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“MEJORAMIENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LA GIGANTOGRAFÍA 
DESING&ART” 
 
La presente investigación, se ha desarrollado con el fin de proponer mejoras para el Sistema 
Administrativo y Financiero de la Gigantografía DESING&ART; la misma que se dedica a la 
prestación de servicios de publicidad.  Para el desarrollo de la evaluación de dicha empresa se ha 
seguido una metodología de investigación basada en el conocimiento general de la misma, la 
naturaleza de su negocio, base legal y direccionamiento estratégico.  
 
El Mejoramiento administrativo del negocio en cuanto a la administración de personal, el plan 
estratégico de DESING&ART, estructura organizacional y en el proceso administrativo, con la 
finalidad de mejorar el desempeño actual del negocio con la creatividad y empeño del personal del 
mismo.  
 
 El Mejoramiento Financiero de la gigantografía es importante ya que ayuda a mejorar los procesos 
de presupuesto, tesorería, contabilidad. Además se  elaboro un plan de cuentas el mismo que 
ayudará al negocio a elaborar de manera adecuada los estados financieros, basándose en los 
formatos propuestos;  se definió  políticas y procedimientos que servirán como guía de orientación 
en la parte Administrativa y Financiera del negocio,  para  mejorar la capacidad de la gigantografía 




















“ADMINISTRATIVE AND FINANCIAL UPGRADE OF THE GIGANTOGRAPHY 
DESING&ART” 
 
The dissertation has been developed in order to propose upgrades within the Administrative and 
Financial System of DESING&ART Gigantography engaged in providing advertising services. For 
the development of the company’s evaluation we have initiated a research methodology based on 
general knowledge, the nature of its business, the legal basis and the strategic positioning.  
 
The business management Upgrade regarding staff management, the strategic plan of 
DESING&ART, the organizational structure and the administrative process, in order to improve 
the business’ current performance together with the creativity and commitment of the staff.  
 
The Gigantography’s Financial Upgrade is relevant as it helps to improve the processes of 
budgeting, treasury and accounting. An accounts plan also has been set up, which will help the 
company to properly arrange financial statements on the basis of the proposed formats; defined 
policies and procedures that will guide as an orientation within the company’s Business 















Las agencias de publicidad prestan servicios dedicados a la creación, planificación y manejo de la 
publicidad para sus clientes.  Una agencia de publicidad es independiente del cliente y proporciona 
un punto de vista exterior al esfuerzo que realiza este en la venta de sus productos o servicios. 
 
Cuando el negocio  tiene un excelente desarrollo en el mercado y  alcanza un cierto grado de 
crecimiento, debe ir de la mano con un mejoramiento de procesos que le permitan lograr los 
objetivos deseados. 
 
Al no dar la importancia necesaria a este aspecto fundamental, lamentablemente los negocios 
mantienen constantemente problemas, que no le permiten desarrollar con mayor efectividad sus 
estrategias. 
 
Mi propuesta en el presente trabajo es mejorar los procesos Administrativos y Financieros, para así 
proporcionar  al negocio una útil herramienta que le permita mejorar su desempeño. 
 
El Primer Capítulo trata de los aspectos más relevantes de la empresa como son: Antecedentes, 
Misión, Visión, Objetivos, Estructura Orgánica, Análisis FODA y la Base Legal a la que se rige el 
negocio. 
 
El Capítulo Dos se refiere al Mejoramiento Administrativo en cuanto a la Administración de 
Personal, Panificación Estratégica, Estructura Orgánica, Dirección y Control,  lo cual ayudará a 
cumplir con los objetivos propuestos. 
 
El Tercer Capítulo abarca el Mejoramiento Financiero en cuanto al Presupuesto, Tesorería, Sistema 
Contable, Políticas de Gestión,  Plan de Cuentas, Desarrollo y Diseño de Registros  y los Formatos 
de los Estados financieros, que de acuerdo  a los procedimientos ayudara al negocio a tener un 
mejor calidad en toda la información financiera .mediante la aplicación de procedimientos que 
ayuden a obtener  los resultados deseados por el negocio.  
 
En el Capítulo Cuarto se refiere al Control Interno y sus principales aspectos, que son sumamente 
importantes para medir el desempeño de la organización. 
 
En el Quinto Capítulo tenemos el Mejoramiento del Control Interno tanto en la parte 
Administrativa como Financiera de acuerdo a políticas que sirven para mejorar el negocio.  
 
2 
Para finalizar el Sexto Capítulo contiene las Conclusiones y Recomendaciones a las que se llegó en 











“Año con año miles de personas impulsadas por su propia iniciativa y por grandes esperanzas se 
inician en las organizaciones en busca de éxito.  
 
Cada persona emprende su búsqueda por diferentes senderos. Así algunos eligen el arte o el 
ejercicio profesional, otros tratan de lograr el éxito formando un negocio privado. Muchos de estos 
son, al iniciarse, “pequeñas empresas.”1 
 
“En Ecuador, de acuerdo a su tamaño, las empresas tienen las categorías siguientes: 
 
 Microempresas: La microempresa está comprendida de personas de escasos ingresos. Posee 
de 1 a 6 integrantes involucrados, aprox. 
 
Estas iniciativas llamadas microempresas han sido generadas por emprendedores, quienes se han 
visto sin empleo, o con el fin de complementar los ingresos o simplemente por el ánimo o deseo de 
utilizar habilidades y destrezas con las que se cuentan. 
 
 Talleres artesanales: se caracterizan por tener una labor manual, con no más de 20 operarios y 
un capital fijo de  27 mil dólares. 
 
 Pequeña Industria: puede tener hasta 50 obreros 
 
 Mediana Industria: alberga de 50 a 99 obreros, y el capital fijo no debe sobrepasar de 120 mil 
dólares. 
 
 Grandes Empresas: son aquellas que tienen más de 100 trabajadores y 120 mil dólares en 
activos fijos.”2 
                                                             
1PICKLE, Hal B. “Administración de empresas pequeñas y medianas.” Pág. 17 
2SEMINARIO- TALLER: Mecanismos de promoción de exportaciones para las pequeñas y medianas empresas en los países de la  




Según la categorización  anterior, DESNG&ART figura como una microempresa, se encuentra 
representada legalmente por la  Sra. Rosa Aurora Quisilema Pillajo quien  a la vez es el Gerente 
Propietario.  
 
Comienza sus actividades a nivel de empresarial el 10 de Abril del 2005,con la proyección de ser 
líder en proveer servicios de plotter, gigantografía y rotulación, generar fuentes de trabajo, 
incrementar sus ingresos y ser independiente, abren  una oficina en Calderón 4 Esquinas Calle 
García Moreno y Carapungo 2545  (Llano Grande) de esta ciudad. 
 
Aproximadamente dos años soportan las dificultades de poder sostenerse en el mercado sin los 
suficientes ingresos como para competir con grandes empresas dedicadas a esta misma actividad, 
sin embargo el propietario decide seguir en el intento de salir adelante buscando financiamiento y 
respaldo tanto de instituciones de crédito como de familiares logrando así, salir adelante con este 
negocio con emprendimiento y dedicación al mismo. 
 
Ahora al estar 7 años en el mercado como una negocio de cierta manera empírica los resultados 
obtenidos han sido paulatinamente positivos  sin embargo  los procesos sencillos que se llevaban a 
cabo para el desarrollo de las actividades diarias pueden repercutir de manera negativa en esos 
resultados hoy por hoy, pues las tareas van aumentando para quienes colaboran allí, las 
responsabilidades también, los requerimientos de los clientes son cada vez  más exigentes, cada 
proceso requiere mayor énfasis y por lo tanto pensar en un mejoramiento administrativa y 
financiera es una necesidad imperante.  
 
1.2.  ORIGEN Y DESARROLLO DE LA GIGANTOGRAFÍA 
 
“Cada día, el término "gigantografías", se hace más común globalmente, ganándole espacio al 
término "impresión de gran formato", pero ambos hacen referencia a las impresiones que exceden 
el tamaño estándar de un afiche, que es 70x100 centímetros, dimensiones de gran tamaño que 
logran atraer eficazmente la atención del observador. 
 
La tecnología evoluciona y los sistemas de impresión también; décadas atrás, desde principios de 
los años 50, la gigantografía empezó a utilizarse como elemento decorativo en paredes, pero con 
calidad deficiente, imágenes de baja calidad y con materiales que fácilmente se deterioraban.  Hoy 
la calidad de impresión ha alcanzado niveles fotográficos, con resoluciones que aparentan realismo 




Actualmente, la aplicación de gigantografías  más usada, está orientada a la publicidad.  Su 
diferencia con otros tipos de soluciones publicitarias, es su tiempo de permanencia en exhibición, 
pues por ejemplo en casos como vallas en vías públicas la exposición es de 24 horas 
ininterrumpidas, que en combinación con su tamaño y con un diseño llamativo, pueden lograr gran 
impacto. 
 
De acuerdo a la distancia promedio del observador, se recomienda la resolución; mientras mayor 
sea la distancia entre la imagen y el observador se requiere menor resolución, es decir que si nos 
referimos a un afiche que será observado a 1 metro de distancia, es necesario imprimir con mayor 
resolución.  Básicamente, la resolución depende de la cantidad de puntos que la impresora utiliza 
para llenar el gráfico; más puntos significan más resolución.  La tecnología ha llegado al punto de 
que las impresoras de gigantografías produzcan imágenes con calidad fotográfica y fidelidad de 
colores, por este motivo es indispensable como medio de comunicación. 
 
Diferentes materiales y tipos de tinta, permiten producir gráficos para aplicaciones en ambientes 
interiores y exteriores.  En interiores, la durabilidad puede ser afectada por rayones, golpes y 
efectos de líquidos; y en exteriores adicional a las causas mencionadas, se agrega el efecto de los 
rayos solares.  La solución recomendada para garantizar mayor duración en ambos casos, es 
protegiendo la superficie impresa con lámina transparente. 
 
Los sustratos imprimibles abarcan una ilimitada cantidad de usos y se aplican de acuerdo a la 
necesidad del cliente, desde papel para imprimir afiches, lona para banners, lona translúcida para 
letreros luminosos, vinilo adhesivo para murales decorativos, vinilo micro-perforado para gráficos 
en ventanas, vinilo reflectivo para señales, y muchos más.  
 
El tamaño máximo de la imagen impresa, hace honor a la palabra gigantografía, pues no tiene 
límites mediante técnicas de fusión que permiten imprimir gráficas dividas en paneles para 
posteriormente unirlas y formar una sola pieza que puede cubrir hasta edificios completos.”3 
  




LA GIGANTOGRAFÍA NUEVA PUBLICIDAD 
 
 
 “GIGANTOGRAFIA.- Es una publicidad de impacto en banner o vinil un material 
especial plastificada, donde se puede imprimir a color textos, figuras, paisajes o trabajos de 
arte muy bien elaborada y detallada, para su puesta en vitrina, frente a una tienda 
colocando listado de precios, modas de novedad en casas comerciales o empresas grandes 
que utilizan como publicidad, para la atención de sus cliente sobre todo, cuando hay ofertas 
de sus productos en venta masiva. 
 
 ¿Porque tiene mayor ventaja publicitaria?  
 
 Por su tamaño grande está al ojo de miles de compradores o visto desde lejos, que le 
permite al cliente, decidir la adquisición de los productos en oferta o campaña. 
 
 Dicha publicidad ha reemplazado a las antiguas propagandas que se hacía con vidrios y 
luces o reflectores todo ello, ya está desapareciendo a raíz de la aparición de este 
producto impresos de gigantografía, que prefieren por su fácil elaboración y solicitan 
por metro cuadrado inclusive con atriles para poner más visible. 
 
 En este rubro la competencia es grande y para adquirirlo, basta buscar a su diseñador 




 La calidad de impresión depende del arte que esté bien preparado y la combinación de 
colores suficiente para que el impresor cumpla lo que realmente quieren.”4 
 
1.3. GIGANTOGRAFÍA DESING&ART 
 




Plotter de Corte.-  Se trata de un material producido en un color determinado conforme a las 
variedades de la  carta de color.  
 
Es un sistema de rotulación por computadora, que sirve para hacer calcomanías, auto-adheribles 
que sirven para hacer letreros y diseños que se colocan en puertas, espejos, automóviles, vidrios, 














Vinilo de Corte.-como todo el que generalmente se usa en las artes gráficas aplicadas, es 
autoadhesivo y una vez que se realiza el ploteado con el plotter de corte, se procede al pelado del 
mismo que consiste en una tarea  manual destinada a la eliminar aquellas partes del material que no 
se desea mantener, dejando las adecuadas para mantener la silueta deseada. En vinilo de corte solo 












Gigantografías.- son pósters o cartel impresos en gran formato, generalmente más grandes que el 
estándar póster de 100x70.  
 
Las gigantografías se pueden hacer en impresión por inyección de tinta, láser o en revelado 






Gigantografía Publicitaria.- La impresión es un elemento fundamental en la publicidad, pero para 
darle mayor impacto a una impresión y de acuerdo a las necesidades los clientes varían, pueden ser 
vinilos  (blancos o transparentes), lonas opacas o traslúcidas, en cuanto a la resolución ofrecemos 
720 DPI para elementos de gran formato y que estarán a no más de 5 metros de distancia de la vista 










Rotulación digital.-  es la forma de reproducir cualquier signo, figura, logotipo, texto, mediante 
sistemas informáticos que junto con terminales específicos y con los materiales correspondientes, 









1.4. GIGANTOGRAFÍA DESING&ART 
 
1.4.1.  BASE LEGAL 
 




Persona Natural Rosa Aurora Quisilema Pillajo 
Nombre Comercial Gigantografía DESING&ART 
Actividad Económica Principal Publicidad 
Accionistas Rosa Aurora Quisilema Pillajo 
Luis Emilio Guamán Andrango 
 
1.4.2.   ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 
La estructura Orgánica actual si bien es cierto ha dado resultados debido a que las actividades han 
sido mínimas, mantenerse con la misma ya no será posible pues día a día se presentan nuevos 
desafíos que serían difíciles  enfrentarlos con la actual estructura,  por lo que se propone establecer 
una estructura más sólida que permita enfrentar todos los retos que pueden venir con el plan puesto 




























Material Proporcionado por DESING&ART 
 
1.4.3.  VISIÓN 
 
Ser un negocio de Gigantografía líder en la prestación de servicio de diseño gráfico.  
 
1.4.4.  MISIÓN  
 
Ofrecer al cliente un servicio de calidad que cumpla con su exigencia y necesidad y que al mismo 














1.4.5.  ANÁLISIS FODA 
 
1.4.5.1. DEFINICIÓN  
 
“El análisis FODA ayuda a determinar si la organización está capacitada para desempeñarse en su 
medio. Mientas más competitiva en comparación con sus competidores esté la empresa mayores 
posibilidades de éxito. 
 
Esta simple noción de competencia conlleva consecuencias poderosas para el desarrollo de una 
estrategia efectiva.” 
 
El FODA es un instrumento que ayuda a establecer los factores internos y externos que tiene la 
empresa, y a su vez permite conocer la situación actual de cualquier organización; permitiendo de 
esta manera desarrollar un análisis oportuno y confiable, para que a través de esto se pueda acceder 
a la toma de decisiones. 
 
1.4.5.2. IMPORTANCIA Y APLICACIONES DEL FODA 
 
El análisis FODA representa un esfuerzo para examinar la interacción entre las características 
particulares del negocio y el entorno en el cual este compite. 
 
El análisis FODA tiene múltiples aplicaciones y puede ser usado por  todos los niveles del negocio 
y en las diferentes funciones o departamentos. 
 
La realización del  análisis F.O.D.A. es necesario ya que permite saber exactamente donde estamos 
parados, cual es la situación actual, con qué elementos contamos, o que tenemos que adquirir, que 
sabemos hacer bien, o que tenemos que aprender a hacer y con quien vamos a competir además de 
evaluar los escenario del entorno externo e interno, sobre los cuales día a día  la Gigantografía 
DESING&ART desarrolla sus operaciones, determinando aquellos aspectos positivos para 
reforzarlos y negativos para poner mayor cuidado y no dejar que afecten al desenvolvimiento 
presente ni futuro.  
 
1.4.5.3. OBJETIVOS DEL ANÁLISIS FODA 
 
El objetivo del análisis FODA es orientarlo  los factores que dirigen una organización determinado 
al éxito. Por esta razón, se busca establecer con claridad y objetividad las fortalezas, oportunidades, 
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debilidades y amenazas para de esta manera  poder evaluar correctamente la situación actual del 
negocio, y  tomar las acciones necesarias para lograr los objetivos del mismo. 
 
Con el análisis FODA lo que se busca es que el negocio tenga argumentos que le permita conocer 
su desempeño, estructura, funcionamiento, frente a la inestabilidad de las condiciones existentes. 
En fin se trata de que con los elementos del FODA, el negocio pueda estar en condiciones de 
definir su misión, rediseñar su visión de futuro. 
 
1.4.5.4. REPRESENTACIÓN GRÁFICA DEL FODA 
 













Son los elementos positivos que posee la organización, estos constituyen los recursos para la 
consecución de sus objetivos. Por  Ejemplos: Objetivos claros y realizables, constitución adecuada, 
capacitación obtenida, motivación, seguridad, conocimientos, aceptación, decisión, voluntad, etc., 
Estas son características internas de la organización que nos distinguen y fortalecen. 
 


















 Los servicios prestados se los hace de la mejor manera para  la satisfacción de los clientes. 
 
 Los precios del servicio se encuentran por debajo de la competencia en cuanto al sector en 
el que se encuentra ubicado el negocio, por ende la prestación de servicios van subiendo 
cada año.  
 
 Capacidad de lucha y superación de crisis. 
 
 El negocio cuenta con el apoyo necesario de los ingresos que obtiene para su normal 
funcionamiento. 
 




Son los elementos del ambiente que se puede aprovechar para ayudar a una mejora competitiva del 
sector, y de este modo favorecer al cumplimiento de la misión del negocio, el logro efectivo de sus 
metas y objetivos. 
 
 Realización de estudios de mercado, para canalizar nuevos clientes. 
 
 Realizar campañas publicitarias, para dar a conocer el servicio en los diferentes sectores. 
 
 La calidad del servicio, garantiza al cliente. 
 
 El negocio recibe sugerencias a cerca de las necesidades de los clientes. 
 
 Dispone de una gran variedad de servicios de gigantografía y rotulación. 
 





Son los factores negativos que posee el negocio, se los denomina también como puntos débiles, son 




 No existe un manual de funciones del negocio, por lo que no ayuda a estar informado 
de los procesos que tienen que realizar los empleados. 
 
 No existe una debida actualización de los organigramas. 
 
 Ausencia de información especializada diseño y arte. 
 
 Falta de controles administrativos y sistema de información computacionales que 




Son los aspectos del ambiente  que pueden llegar a constituir un peligro para el logro de los 
objetivos. Se define a grandes rasgos como toda fuerza del entorno (económico, laboral, normativo, 
etc.) que limita o reduce la capacidad de desarrollo del sector. 
 
 Incremento de la competencia a nivel nacional. 
 
 La competencia puede poner precios más bajos en el mercado. 
 
 Está cambiando la tecnología de fabricación en el mundo. 
 






2. MEJORAMIENTO ADMINISTRATIVO 
 
2.1. ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
 
La administración de personal tiene como  tarea proporcionar el personal que requiera la 
Gigantografía DESNG&ART y que en esta desarrolle cada persona sus habilidades y aptitudes que 
sean satisfactorias así mismo y a la colectividad en que se desenvuelve. Los negocios dependen, 
para su funcionamiento y su evolución, primordialmente del factor humano con que cuenta.  
 
2.1.1.  RECLUTAMIENTO 
 
En el caso de la Gigantografía DESING&ART para que mejore el negocio debe proceder a lo 




1. Hacer llegar la oferta de trabajo al personal que conforma el negocio, en universidades y en 
oficinas de colocación de personal. 
 
2. El medio utilizado para el reclutamiento será a través de convocatorias verbales o escritas a 
los trabajadores del negocio, cartas remitidas a universidades y convocatorias publicadas 
en el diario de mayor circulación. 
 
3. Los puestos vacantes serán prioritariamente ocupados con el personal del negocio, si 
cumpliere con los requisitos exigidos, de no ser así se procederá a dar oportunidad a los 
aspirantes externos. 
 
4. Todos los postulantes deberán ser sometidos al proceso de selección. 
 
5. El negocio debe colocar personal competente en las diferentes áreas. 
 
6. La edad máxima para el ingreso al negocio, será: funcionarios y ejecutivos 30 años en 




7. El perfil ocupacional del puesto vacante constituye la base para la realización de la 
selección de personal.  
 
2.1.2.  SELECCIÓN 
 





1. Siempre que exista una vacante el Jefe Departamental realizará la solicitud por escrito de 
requerimiento de personal al Gerente General. 
 
2. El Gerente General autorizará al Jefe de Recursos Humanos dar inicio al proceso de 
selección. 
 
3. El Jefe de Recursos Humanos analizará la vacante y realizará la publicación de 
requerimiento de personal a través del periódico de mayor circulación, indicando aspectos 
como: Denominación del puesto, experiencia mínima, conocimientos, dirección, fecha y 
hora para presentación de los documentos. 
 
4. El asistente de Recursos Humanos se encargará de la recepción de carpetas de los 
aspirantes al puesto de trabajo y las entregará al Jefe de Recursos Humanos.  
 
6. El Jefe de Recursos Humanos realizará la selección de cinco carpetas que cumplan con el 
perfil que se requiere para la vacante.  
 
7. La asistente de Recursos Humanos se comunicará con los aspirantes preseleccionados  para 
indicarles la fecha, hora y lugar para la presentación a la rendición de pruebas. 
 
8. De acuerdo a la convocatoria el asistente de Recursos Humanos aplicará pruebas técnicas y 
psicológicas a los aspirantes,  realizará la calificación de las pruebas y presentará al Jefe de 
Recursos Humanos tres de los perfiles con puntuación más alta. 
 
9. El Jefe de Recursos Humanos realizará la primera entrevista a cada uno de los aspirantes 
preseleccionados para informarles  sobre el perfil que requiere el puesto de trabajo y tratar 
temas de carácter personal. 
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10. La segunda entrevista con los aspirantes la realizará el jefe Departamental y se tratarán 
temas más técnicos relacionados con el Departamento a su cargo. Luego de esta entrevista 
el Jefe Departamental propondrá al Gerente General dos perfiles que a su criterio considere 
adecuados. 
 
11. La tercera y última entrevista a los dos aspirantes la realizará el Gerente General a fin 
deseleccionar a la persona más apta para  desempeñar el puesto de trabajo. 
 
12. El asistente de Recursos Humanos se encargará de informarle al aspirante que fue 
seleccionado y  programará una entrevista  con el Jefe Departamental que realizó el 
requerimiento, para que traten temas relacionados con las actividades que va a desempeñar. 
 
13. Una vez decidida la inclusión de una persona en el negocio se realizará la firma de un 
contrato de trabajo para lo cual el Asistente de Recursos Humanos preparará la redacción 
del mismo. 
 
14. El Jefe de Recursos Humanos revisará que el contrato cumpla con disposiciones legales y 
especificaciones para cada uno de los empleados, por ejemplo sueldo a percibir, beneficios 
de ley, plazo de duración, horas de trabajo, etc. 
 
15. Una vez revisado el contrato el Asistente de Recursos Humanos imprimirá tres ejemplares y 
coordinará la legalización del mismo, para lo cual deberán suscribir en primera instancia el 
Gerente General de la Compañía,  de manera consecutiva el empleado  y para finalizar se 
enviarán los tres ejemplares del contrato  al inspector de trabajo para que sean debidamente 
legitimados ante el Ministerio de Trabajo. 
 
16. El asistente de Recursos Humanos preparará un expediente del empleado, para lo cual le 
solicitará los siguientes documentos: hoja de vida, certificado personales y laborales, copia 
de cédula y papeleta de votación actualizadas, copia del los títulos obtenidos, así como de 
cursos y/o seminarios asistidos, Record Policial, certificados médicos en caso de ser 
necesario, partida de matrimonio y partida de nacimiento de los hijos si los tuviere. Se 
anexará el Contrato de Trabajo y una impresión del aviso de entrada al IESS. 
 
17. En el día que se haya acordado el ingreso del nuevo empleado a la empresa el Jefe de 




18. El Jefe Departamental le indicará al nuevo empleado la ubicación de su puesto de trabajo y 
le entregará el Instructivo de Funciones correspondiente, en el cual estarán debidamente 
detallados todos los documentos que empleará y todas las actividades que desarrollará en su 
trabajo. 
 
19. El Jefe Departamental realizará la presentación oficial a todos sus compañeros de trabajo. 
 
2.1.3.  CAPACITACIÓN 
 
Se recomienda para la capacitación del personal del la Gigantografía DESING&ART los procesos 




1. El Jefe Departamental solicitará por escrito al Gerente General  la realización de  un curso 
de capacitación sobre un tema específico y manifestará la necesidad  de que el personal  
adquiera o fortalezca sus conocimientos para contribuir al desarrollo del negocio. 
 
2. El  Gerente General  analizará la posibilidad de la ejecución de la capacitación  y solicitará 
al Jefe del Departamento de Contabilidad indicar si existe recursos financieros para la 
realización del evento, si la respuesta es favorable  solicitará al  Jefe de Recursos Humanos 
que coordine la ejecución del mismo. Si no existe presupuesto se postergará la solicitud de 
capacitación hasta que se disponga de recursos. 
 
3. El Jefe de Recursos Humanos solicitará varias proformas de empresas o profesionales que 
presten el servicio y elaborará varias propuestas  en la que se indicará el tema, nombre del 
capacitador, horarios, costo, lugar, tiempo de duración. 
 
4. El Gerente General aprobará la propuesta que cumpla con los requerimientos que necesita 
cubrir la empresa. 
 
5. El Jefe de Recursos Humanos realizará la convocatoria por escrito al personal seleccionado 
para la capacitación, indicando el lugar y día para la realización del evento y señalando que 




6. Una vez concluido el evento el Jefe de Recursos Humanos solicitará al proveedor la 
emisión de la factura y entregará al Departamento de Contabilidad para realizar  cargo al 
gasto por capacitación al personal y proceder con el pago al proveedor. 
 
2.2. PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 
 
2.2.1.  INTRODUCCIÓN 
 
La planificación es la primera función administrativa, porque sirve de base para las demás 
funciones. Esta función determina por anticipado cuáles son los objetivos que debe cumplirse y que 
debe hacerse para alcanzarlos; por  tanto, es un modelo teórico para alcanzar en el futuro. 
 
La planificación consiste básicamente en elegir y fijar las misiones y objetivos de la Gigantografía 
DESING&ART. Después, determinar las políticas, proyectos, programas, procedimientos, 
métodos, presupuestos, normas y estrategias necesarias para alcanzarlos, incluyendo además la 
toma de decisiones al tener que escoger entre diversos cursos de acción futuros. En pocas palabras, 
es decidir con anticipación lo que se quiere lograr en el futuro y el cómo se lo va a lograr.  
 
2.2.2.  REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE LA PLANEACIÓN ESTRATÉGICA. 
 





Donde estamos Planificación 
A donde 
pretendemos llegar 




2.2.3.   DEFINICIÓN 
 
“La planificación estratégica es una planeación de logro alcance que se centra en la organización 
como un todo.  Para hacer planeación estratégica, los administradores consideran la organización 
como una unidad total y se pregunta que se tiene que hacer a largo plazo para cumplir los objetivos 
de la organización. 
 
El largo alcance se define como un periodo que se extiende de tres a cinco años en el futuro. Por 
tanto, en la planeación estratégica los gerentes tratan de determinar lo que sus organizaciones 
deben hacer para tener éxito entre tres y cinco años desde ahora. Los gerentes de mayor éxito serán 
aquellos capaces de alentar un pensamiento estratégico innovador dentro de su organización”.5 
 
La  planificación estratégica está relacionada con el cumplimiento de los objetivos, metas, visión, 
misión que el negocio se ha propuesto a cumplirlos sean estos a corto, mediano o largo plazo; debe 
tomarse en cuenta que se los realizará dependiendo del tamaño de la organización. 
 
Es un proceso que mantiene siempre unido al equipo directivo, al personal de los departamentos 
que dispone la organización para dar cumplimiento a todo lo que se ha establecido porque se tendrá 
la colaboración y participación de todos los que conforman la organización, es decir obtener 
resultados positivos y en el momento señalado. 
 
2.2.4.  IMPORTANCIA 
 
En la actualidad, la mayor parte de las organizaciones reconocen la importancia de la planificación 
para su crecimiento y bienestar a largo plazo. Se ha demostrado que si los gerentes definen 
eficientemente la misión de su organización estarán en mejores condiciones de dirigir y orientar sus 
actividades. Las organizaciones funcionan de mejor manera gracias a ello y se tornan más sensibles 
ante un ambiente de constante cambio. 
 
Es una actividad de alto nivel en el sentido que la gerencia debe participar activamente ya que ella 
desde su punto de vista más amplio, tiene la visión necesaria para considerar todos los aspectos de 
la organización. Además se requiere adhesión de la  dirección para obtener y  apoyar la aceptación 
en niveles más bajos. 
 
                                                             
5 Samuel Certo Administración Moderna pag. 166 
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Cabe destacar que la planificación es la primera función del proceso administrativo, por tanto, 
realizar una buena planificación conlleva a tener una buena organización, dirección y control del 
negocio lo cual es una administración cien por ciento efectiva.  
 
2.2.5.  CARACTERÍSTICAS  
 
Las características más importantes de la planificación son: 
 
 La planificación es un proceso permanente y continuo: no se agota en ningún plan de 
acción, más bien se la realiza continuamente en el negocio. 
 
 La planificación está siempre orientada hacia el futuro, e decir se halla ligada a la 
previsión. 
 
 La planificación busca la racionalidad en la toma de decisiones: al establecer esquemas 
para el futuro, la planificación funciona como un medio orientador en el proceso de 
decisión.  
 
 Con la planificación se busca seleccionar un curso de acción entre varias alternativas de 
caminos potenciales. 
 
 La planificación es repetitiva; ya que incluye fases que suceden. 
 
 La planificación es una técnica de asignación de recursos: tiene por fin la definición, 
dimensión y la asignación de los recursos humanos. 
 
 La planificación es una técnica clínica; porque se convierte en realidad a medida que se 
ejecuta. 
 La planificación es una función administrativa que interactúa con las demás; está 
estrechamente ligado a las demás funciones – organización, dirección y control – sobre las 
que influye y de las mismas recibe influencia en todo momento y en todos los niveles de la 
organización.  
 
 La planificación es una técnica de coordinación e integración; es decir coordinar e integrar 




 La planificación es una técnica de cambio e innovación: constituye una de las mejores 
maneras deliberadas de introducir cambios e innovaciones en un negocio.  
 
2.2.6.  VENTAJAS 
 
Realizar la planificación implica una serie de ventajas para el negocio, son las siguientes: 
 
 Todos los esfuerzos están apuntados hacia los resultados deseados y se logra una 
secuencia efectiva de tales esfuerzos. El trabajo no productivo se minimiza. 
 
 Ayuda a visualizar las amenazas y oportunidades que se pueden presentar y evaluar 
nuevos campos para una posible participación en ellos.  
 
 La planificación y el control son importantes. Cualquier intento de controlar sin planes 
carece de sentido, pues que no hay forma que las personas sepan si van en la dirección 
correcta, a no ser que primero tenga en claro a donde ir. Así, los panes proporcionan los 
estándares de control. 
 
 Se obtiene una identificación constructiva con los distintos problemas y las diversas 
potencialidades de la organización en general. 
 
 Ayuda a tener siempre presente, por parte de todos los componentes de la organización, 
los objetivos de esta y la adecuación de ellos al medio, cuando es necesario. 
 
2.2.7.  DESVENTAJAS 
 
La planificación es una función fundamental de la administración, la misma que presenta 
desventajas en su uso, entre las cuales se destacan las siguientes: 
 
 Es imposible predecir con exactitud lo que va ocurrir en el futuro, de ahí que sea 
fundamental que el administrador trabaje con escenarios alternativos y con márgenes de 
tolerancia. 
 
 La planificación tiene un alto costo. Puesto que es la base de una buena administración, 
una adecuada planificación requiere un gran esfuerzo que se traduce en tiempo, lo cual 




 La planificación puede ahogar la iniciativa. Puede darse la tendencia a realizar una 
planificación excesiva, lo cual puede llevar a una rigidez en la actuación de los 
administradores y del personal de la organización en general. 
 
 Puede demorar en algunos casos las acciones. Existen situaciones que requieren de 
respuestas casi instantáneas, por lo que si se trata de desarrollar planes, se puede llagar 
tarde con las acciones correctivas pertinentes. 
 
2.3. PLAN ESTRATÉGICO PARA DESING&ART 
 
2.3.1.  VISIÓN 
 
Ser una de las mejores gigantografías en artes gráficas, diseño y publicidad, que se distinga por su 
calidad en el servicio prestado a los clientes, utilizando herramientas de diseño e imagen de alta 
resolución. 
 
2.3.2.  MISIÓN  
 
Proporcionar a nuestros clientes  servicios publicitarios integrales e innovadores, mediante el 
diseño y ejecución de artes publicitaria acorde al presupuesto y necesidad de cada cliente; contar 
con un canal de servicio alternativo que permita ofrecer ventajas competitivas adicionales y 
novedosas para  mayor satisfacción  del cliente. 
 
2.3.3.  POLÍTICAS 
 
Las políticas son guías que orientan a la gerencia a tomar decisiones coherentes, estas se cumplirán 
para lograr la obtención de los objetivos propuestos por la organización. 
Es importante destacar que todo el personal que forma parte del negocio está obligado a cumplir 




 El negocio publicará y difundirá sus objetivos y políticas, así como todos aquellos aspectos 
que la caracterizan, aceptando las críticas y sugerencias como una manera de lograr una 
constante superación y hacer verdaderamente partícipes de ésta a las diferentes áreas que 




 Involucrar el mejoramiento continuo y la calidad como  filosofía fundamental del negocio, 
parte integral de la cultura corporativa y elemento clave de competitividad. 
 
 Dentro de la Gigantografía DESING&ART, los principales esfuerzos estarán encaminados 
hacia el apoyo de las actividades relacionadas con la prestación de los servicio de 
publicidad y la reducción de costos sin sacrificar la calidad de los mismos. 
 
 El trabajo en la Gigantografía DESING&ART  es un medio para logara satisfacción y 
permitir el máximo desarrollo personal y social de su talento humano. 
 
 Gigantografía DESING&ART conservará archivos magnéticos de información y reportes 
de mayor importancia sobre la gigantografía, plotter y rotulación, formularios de 
declaración de impuestos. Esta información estará disponible tanto para los niveles 
gerenciales y de de fiscalización. 
 
SOBRE EL CUIDADO DE LOS EQUIPOS 
 
 Todos los equipos computadores, monitores, impresoras, equipos de red, reguladores, etc., 
deberán quedar debidamente apagados y desconectados a la hora de salida de la empresa. 
 





POLÍTICAS POR ÁREAS ADMINISTRATIVAS 
 
 Verificar el cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Gigantografía 
DESING&ART en cada una de las unidades para el logro de los objetivos. 
 
 Capacitar a los jefes de cada departamento en las áreas más críticas para el mejor 
desenvolvimiento de las mismas.  
 
 Identificar y controlar cualquier problema que se presentare en el negocio y a su vez 
proponer soluciones a los mismos. 
 
 Tomar acciones para mejorar continuamente cada uno de  los procesos. 
 





 Mantener actualizadas la información sobre las operaciones del negocio. 
 
 Dotar de la información que requiera la gerencia para la toma oportuna de decisiones. 
 
 Mantener un sistema contable acorde a las necesidades del negocio. 
 




 La empresa para la compra de productos, trabaja con proveedores externos que brindan 
materiales de calidad. 
 
 Las personas encargadas de las compras de materiales deberán poseer el listado de los 
proveedores con los que trabaja la gigantografía. 
 
 Al momento de la compra de materiales el delegado en compras debe consultar con todos 
sus proveedores las características y precios del producto, y escoger el que mejor se acopla 
a sus necesidades. 
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 El delegado de compras deberá solicitar a su proveedor al momento de la compra de los 
materiales la realización de la respectiva “Orden de Compra” en la cual se especificará las 
características y precios del bien solicitado para evitar eventualidades como un producto 
errado, exceso de mercadería, etc., al momento de la entrega del mismo. 
 
 El negocio poseerá un inventario físico de los materiales que se encuentran en la bodega 




 Los encargados de ventas antes de realizar la misma, deberán seguir el procedimiento de 
realizar la respectiva proforma del  trabajo que se va a realizar, tomando en cuenta el 
material, medidas y color que se va a ocupar en los diversos trabajos de plotter, 
gigantografía y rotulación. 
 
 Los proveedores informáticos con los que trabajare la gigantografía, deberán ser  entidades 
calificadas con representación certificada de las marcas de productos con los que se 
manejan u ofrecen. 
 
 Compromiso con los clientes para la satisfacción total y permanente de sus requerimientos. 
 
 Desarrollo tecnológico y servicio especializado para elevar cada día el nivel de 
competitividad en los diferentes sistemas de comercialización. 
 
2.3.4.  OBJETIVOS EMPRESARIALES 
 
 Incrementar el volumen de ventas a nivel nacional. 
 
 Lograr y mantener un posicionamiento fuerte y real en el mercado de publicidad  a nivel de 
cantón y posteriormente a nivel nacional. 
 
 Mejorar cada día como negocio de diseño y publicidad, para prestar un servicio de calidad. 
 
 Desarrollar campañas publicitarias con la utilización de mejores herramientas de 




 Satisfacer las necesidades y expectativas de los anunciantes poniendo a su disposición 
todos los recursos necesarios y en poco tiempo descubra los beneficios de hacer publicidad. 
 
2.3.5.  PRINCIPIOS 
 
Los principios regulan la existencia de la gigantografía DESINGYART, estos principios deben ser 
la como una norma de vida de la misma y además estos deben servir como soporte de la vida 
organizacional. 
 
Se recomienda que los funcionarios y empleados de la gigantografía compartan los mismos 




Es importante la transmisión de los valores organizacionales para el mantenimiento de una cultura 
corporativa. Los valores por los que la gigantografía se guía deben ser apropiados tomando en 
cuenta el lugar y las condiciones en las que realiza sus diversas actividades comerciales. 
 
La Gigantografía DESING&ART debe contar con los principios y valores de integridad en todos 
los niveles del negocio, ya que es de suma importancia para el desarrollo y crecimiento del mismo. 




Los empleados y funcionarios de la gigantografía, deben demostrar siempre su responsabilidad 
frente al trabajo encomendada hacia cada uno. La responsabilidad es un valor que se asigna a la 
capacidad de las personas de comprometerse y de cumplir las promesas que hacen a entera 
satisfacción del otro. 
 
Todo el personal del negocio debe cumplir sus actividades en forma autónoma y auto-disciplinada 
de acuerdo a sus capacidades con los requerimientos de su trabajo, con los horarios, los plazos, los 




Es recomendable mantener un respeto mutuo y considerable entre compañeros de trabajo y 
funcionarios que conforman el negocio. 
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Es un valor muy importante  que se determina en el trato con los clientes y proveedores, al 
reconocimiento de la dignidad y valor de las personas, generara un reconocimiento y exigencia de 




Este valor ayudara al personal de la gigantografía en el cumplimiento de sus obligaciones frente a 




Es importante que las personas que conforman los departamentos administrativo, financieros y de 
apoyo de la Gigantografía DESING&ART, realicen sus labores y actividades con profesionalismo, 
creatividad y eficiencia 
 
 HONESTIDAD Y ÉTICA 
 
La honestidad es un valor que deben aplicar en la gigantografía ya que es un valor que ayuda al 
personal de DESING&ART a ser tranparentes y leales con su trabajo y de esta manera se sentirán 




Se recomienda tomar en cuenta que todas las actividades que se realizan y desempañan en el 
negocio, se desarrollen en condiciones óptimas, principalmente con clientes, proveedores, 
departamento administrativo y financiero del negocio ofreciendo un servicio de calidad. 
 
 TRABAJO EN EQUIPO 
 
Se lo debe realizar con respeto, iniciativa y creatividad en todas las unidades que dispone el 
negocio en el momento oportuno. Se debe realizar  los trabajos en equipo, ya que al trabajar de esta 
fluyen una serie de ideas de las cuales se escogen las mejores y así sea lograra los objetivos tanto 







Se debe desarrollar e inculcar entre los compañeros, que cada uno debe trabajar enfocando sus 
propias energías, su intención y entusiasmo en busca de satisfacer las necesidades del cliente, 
utilizando siempre la calidad del servicio brindado. 
 
2.3.7.  ESTRATEGIAS 
 
Las estrategias es la manera de alcanzar los objetivos del negocio, por medio de ello existen 
alternativas que nos permitan desarrollar de la manera correcta lo que la organización se propone, 
con la utilización del recurso económico y el apoyo del recurso humano. Con las estrategias se 
busca tener mayores ventajas para el negocio. 
 
La gigantografía DESING&ART necesita de estrategias en cada una de las unidades que dispone, 
para cumplir con sus objetivos , metas, visión y misión para un mejor desenvolvimiento de la 
misma, ya que con el apoyo de estas estrategias se lograra conquistar a los clientes y también al 
mercado que se encuentra cada día más competitivo en todos sus ámbitos.   
 




 Aumentar la introducción en el mercado a nivel local y regional nacional. 
 
 Ingresar y desarrollar el mercado potencial con mercaderías de calidad. 
 
 Desarrollar programas de capacitación a nuestros clientes y vendedores en el ámbito de la 
gigantografía. 
 




 Adoptar campañas publicitarias innovadoras para incrementar las ventas. 
 






 Elaboración de planes de incentivo para el personal. 
 
 Capacitación al personal sobre estilos de liderazgo. 
 
 Crear programas de apoyo entre todos los departamentos de DESING&ART, y que exista 
coordinación mutua. 
 
 Organizar métodos de información con el propósito de dar a conocer a los trabajadores la 
visión, misión, objetivos, y organigramas de DESIG&ART. 
 
 Impartir cursos de relaciones humanas a todo el personal poniendo mayor énfasis en el 
nivel directivo. 
 
 Organizar y distribuir correctamente el presupuesto con el que cuenta DESIG&ART de 




 Ampliar y mejorar el servicio 
 
 Poner mayor atención en las sugerencias de los clientes. 
 
 Respaldar la toma de decisiones con las sugerencias de los clientes. 
 






2.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA 
 
2.4.1.  ORGANIGRAMA 
 
“El organigrama es la expresión gráfica de una organización con sus distintas relaciones de 
autoridad y funcionalidad entre las varias unidades administrativas que la conforman. Es 




Es necesario que DESIG&RT cuente con un organigrama actualizado donde se muestre de forma 
ordenada las unidades que dispone, así como también tener en cuenta la claridad de las relaciones 
de autoridad y responsabilidad. Tomar en cuenta el organigrama por parte de los funcionarios y 
empleados de DESIG&RT ayudará al cumplimiento de los objetivos organizacionales. 
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Gráfico 4: Organigrama Estructural Propuesto 
GIGANTOGRAFÍA DESIG&ART 
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2.4.2.   FUNCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS 
 
Es de suma importancia para todas las organizaciones establecer sus respectivas funciones en cada uno 
de los departamentos es decir que todas las actividades deben encaminar y hacer posible el 
cumplimiento de todos los objetivos del negocio.  
 
JUNTA GENERAL DE SOCIOS 
 
Está conformada por todos los socios convocados y reunidos de acuerdo a las disposiciones legales, 
constituye el órgano supremo de la compañía, y sus principales funciones son: 
 
 Designar al Presidente, Gerente General de la Compañía, fijar sus remuneraciones, conocer sus 
renuncias y removerlos cuando fuere el caso. 
 
 Conocer y aprobar los informes, cuentas y balances que presenten los administradores acerca de la 
gestión del negocio. 
 
 Resolver sobre aumentar o disminuir el capital y acordar sobre la disolución anticipada del 
negocio. 
 




El presidente es elegido por la Junta General de Socios y dura dos años en sus funciones, puede o no 
ser socio de la compañía y ser reelegido indefinidamente, sus principales atribuciones son: 
 
 Presidir la Junta General de Socios. 
 
 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones estatutarias y de las resoluciones de las juntas 
generales. 
 
 Suscribir conjuntamente con el gerente general las escrituras de reforma a los estatutos, 
aumento o  disminución de capital, ampliación y prórroga del plazo de duración, disolución o 




 Subrogar al gerente general del negocio con las mismas atribuciones y deberes en el caso de 
ausencia temporal o definitiva, hasta que la junta general designe un nuevo gerente general. 
 
 Suscribir conjuntamente con el gerente general los documentos que según lo establecido en 
los estatutos lo requiera. 
 





El gerente general es elegido por la Junta General y dura dos años en sus funciones, puede o no ser 
socio de la compañía, puede ser reelegido indefinidamente y sus principales deberes y atribuciones 
son: 
 
 Administrar el negocio y representarla legal, judicial y extrajudicialmente. 
 
 Planificar, organizar y dirigir las oficinas y más dependencias del negocio. 
 
 Actuar como secretario en las reuniones de junta general de socios. 
 
 Celebrar contratos de trabajo, fijar las remuneraciones de los empleados y terminar las 
relaciones laborales por causas legales. 
 
 Someter anualmente a consideración de la junta general el informe de sus actividades, el 
balance general y el estado de cuentas de pérdidas o ganancias del negocio, así como también 




Su función es la de organizar y dirigir las actividades de los departamentos de recursos humanos, 
secretaría, mensajería y contabilidad; con la finalidad de promover la eficiencia de todo el personal 







Es el responsable de la administración de los recursos humanos, es decir se encarga del reclutamiento, 
selección y contratación del personal, describe las responsabilidades para cada puesto de trabajo y las 
cualidades que debe tener la persona que lo ocupe. Organiza programas de inducción y capacitación, 
controla la asistencia del personal y los horarios de trabajo, la disciplina laboral, y el cumplimiento del 
reglamento interno de la organización. 
 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
 
Es responsable de todo el movimiento económico de la compañía, así como la preparación de los 
estados financieros que serán reportados a la Gerencia General para la toma de decisiones. Debe llevar 
el registro diario de todas las transacciones de DESUNG&ART, elaborar las facturas para los clientes, 
registrar las facturas de compras a pagar, elaborar los comprobantes de retenciones, preparar los 




En la bodega se almacenara todos los materiales que  adquiera que DESING&ART para ser utilizados 
en la prestación de sus servicios de gigantografía, plotter, y rotulación. 
 
 Se deberá ingresar los materiales a bodega de acuerdo  a la factura de compra. 
 
 Abastecerse de materiales necesarios para realizar las actividades de DESING&ART. 
 
 Manejar los materiales de manera adecuada para llevar un buen control de inventarios. 
 
DEPARTAMENTO DE VENTAS 
 
El departamento de ventas dirigido por el director de cuentas, actúa a modo de intermediario entre 
DESING&ART y el cliente, pues los ejecutivos de cuentas ofertan a los clientes los servicios que 





DIRECTOR DE VENTAS 
 
Es la persona responsable dirigir el departamento de ventas, organizar y supervisar el trabajo de los 
ejecutivos de cuentas, es decir pone en marcha al equipo de trabajo en coordinación con los demás 
departamentos. Es la guía para generar la mejor propuesta para el cliente. 
 
ENCARGADO DE VENTAS 
 
Todos los ejecutivos de cuentas son los encargados de contactar a los clientes,  a fin de crear y 
mantener la relación con ellos, deben hacer presentaciones de la empresa y de las campañas 
publicitarias ante el cliente. Buscan generar nuevos negocios y mantener los existentes. 
 
DEPARTAMENTO DE DISEÑO 
 
A través del departamento de diseño se crea el mensaje del anuncio publicitario, se traduce lo que se 





Se encargará de diseñar el material gráfico de acuerdo a las necesidades de los clientes de 
DEING&ART, su función principal es la de crear y expresar las ideas que trasmitan el mensaje que 
desea el anunciante, adaptado a cada medio publicitario elegido. 
 
2.5. DIRECCIÓN 
2.5.1.  CAPACITACIÓN 
 
La capacitación es fundamental para el crecimiento y competitividad del negocio. Tomar en cuenta 
que los recursos materiales o financieros ya no son los que determinan la cara capacidad competitiva, 
sino más bien quien lo determina es el capital intelectual. 
 
Se recomienda a DESINGART que la capacitación se la debe tomar como un sistema progresivo, con 
el propósito de desarrollar habilidades, impartir conocimientos e influir en las actitudes. 
 
La Gigantografía DESING&ART siempre debe brindar una capacitación oportuna y adecuada a todos 





2.5.2.  COMUNICACIÓN 
 
La comunicación es la más básica y vital necesidad de las personas, es un acto de transmisión de ideas, 
sentimientos o valores entre las personas se lo puede hacer de manera verbal o por escrito. 
 
Es recomendable que en DESING&ART exista comunicación, ya que a través de la misma se podrá 
transmitir información necesaria y oportuna a cerca de los diversos acontecimientos que sucede en el 
negocio de manera interna o externa; entre el personal de DESING&ART, clientes, y todos quienes 
están cerca de la organización. 
 
La comunicación en DESING&ART debe darse de con claridad, para que sea comprendida de manera 
adecuada y no conlleve a confusiones y malos entendidos. 
 
2.5.3.  LIDERAZGO 
 
Liderar es un arte, pero hay que desarrollarlo, pues no es suficiente ejercerlo con instinto. Lo que se 
pretende con el liderazgo es lograr alcanzar todos los propósitos con la ayuda del ser humano. 
 
La persona que se nombrada como líder en DESING&ART está en la obligación de cumplir sus 
funciones de forma eficiente en cada uno de los procesos que realice. Esta persona deberá ir 




2.5.4.  IMPORTANCIA DEL LIDERAZGO 
 
 Es importante ya que la persona que sea nombrada líder en DESING&ART, deberá demostrar 
la capacidad que tiene como jefe para guiar y dirigir a su equipo de trabajo. 
 
 Mediante el liderazgo DESINGYART, puede tener una planeación adecuada, control y 
procedimientos eficientes dentro de la misma. 
 
 DESING&ART debe tomar en cuenta que el liderazgo es vital para la supervivencia de 
cualquier negocio, por lo debe aplicar el mismo dentro del negocio, buscando lideres que 




2.5.5.  AMBIENTE ORGANIZACIONAL 
 
El ambiente organizacional es todo lo que rodea al negocio, es decir permite darse cuenta en que 
situación o ambiente se desarrolla el mismo; el ambiente organizacional se divide en dos partes: 
 
 AMBIENTE INTERNO 
 
Es todo lo que sucede dentro del negocio, es decir en cada uno de los departamentos que conforman 
DESING&ART. 
 
Se recomienda a DESING&ART que debe estar pendiente de los siguientes puntos: 
 
 Dentro del negocio debe haber comunicación entre todo el personal que conforma 
DESIG&ART. 
 
 Que el ambiente de trabajo sea armónico, es decir que todos compartan ideas y aprendan a 
trabajar en equipo. 
 
 Que los trabajadores se sientan a gusto con las actividades que realizan.  
 
 Para que de esta manera se encuentren en un ambiente interno adecuado y que ayude al 
negocio a cumplir sus objetivos. 
 
 
 AMBIENTE EXTERNO 
 




DESING&ART debe adaptarse e incorporar tecnología proveniente del ambiente para no perder 








 CONDICIONES LEGALES  
 
Son leyes comerciales, laborales, fiscales, civiles, etc. por lo que se recomienda a DESIG&ART tener 
todos sus documentos legales en orden y actualizados, al igual que con sus contribuciones tanto 
fiscales como laborales. 
 
 ECONOMÍA  
 
La economía afecta directamente la prosperidad y el bienestar general del país y por ende a los 
negocios.  DESING&ART debe buscar la manera de obtener los mejores resultados económicos en 
sus actividades diarias, por el bienestar de todo el personal que conforma el negocio. 
 
 PROVEEDORES  
 
Es recomendable que DESING&ART tenga varios proveedores para que cuenten con los materiales 
suficientes y necesarios para prestar un servicio de calidad. 
 
 CLIENTES  
 
DESING&ART debe tomar en cuenta que los clientes son el eje primordial del negocio, ya que ellos 
son los  que adquieren  los servicios ofrecidos por el mismo. Por esta razón deben prestar un servicio 
de calidad que este encaminado a la  satisfacción total de los requerimientos y necesidades de  los 
clientes, para mantenerlos y así mismo atraer cada vez un mayor número de clientes. 
 
 COMPETIDORES  
 
Este es uno de los factores más peligrosos de los que DESING&ART debe cuidarse, ya que ellos 





2.6.1.  CONTROL PREVENTIVO 
 
Es recomendable que DEING&ART tenga en cuenta que un control preventivo debe existir siempre, y 
los administradores deben desarrollar un sistema para identificar los diversos problemas que pueden 
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existir y a medida que sucedan deben tomar una acción inmediata antes que sucedan las cosas. El 
control preventivo se lo debe realizar para: 
 
 Registrar adecuadamente las transacciones que se originan a diario en DESING&ART y que a 
su vez cuenten con los documentos de respaldo. 
 
 La Gigantografía DESING&ART debe mantener actualizados todos los archivos de 
documentación importantes sean internos o externos. 
 
 DESING&ART debe establecer los periodos de cobro con los clientes, y al igual que los 
pagos a proveedores. 
 
 Realizar de forma mensual la depreciación de todos los activos fijos que posea 
DESING&ART. 
 
 Elaborar roles de pago y planillas del IESS en el tiempo establecido. 
 
 Realizar adecuadamente las declaraciones de los impuestos que DESING&ART deba declarar 
en el fecha indicada. 
 
 Revisar que los cheques emitidos por DESING&ART estén elaborados de manera correcta y 
con las firmas respectivas. 
 
 DESING&ART debe mantener actualizado las políticas, objetivos, organigramas del negocio 
y publicar en internet para conocimiento de todo el personal de la misma. 
 
 Revisar periódicamente que los documentos que se utilizan internamente en DESING&ART 
se encuentren  enumerados. 
 
 Capacitar al personal de DESING&ART en las áreas más críticas. 
 














La Gigantografía DESING&ART debe realizar el presupuesto de su negocio, que no es más que  el 




DESING&ART debe tomar en cuenta las siguientes funciones: 
 
 La principal función de los presupuestos se relaciona con el control financiero del negocio, ya 
que los recursos son cada vez escasos y se debe tener mayor control. 
 
 Se debe realizar un control presupuestario ya que este  proceso permite descubrir qué es lo que 
se está haciendo, comparando los resultados con sus datos presupuestados correspondientes 
para verificar los logros o remediar las diferencias. 
 
 Los presupuestos podrán desempeñar roles preventivos estos  buscan  identificar y determinar 
problemas en el momento que se dan, se debe tomar una medida inmediata para repararlo 
antes de que ocurra y correctivos son los que pueden corregir lo que está mal de manera 






En esta etapa DESING&ART lo que debe hacer es un diagnostico de la realidad de cada departamento 
o del negocio en su conjunto y las proyecciones que tenga para el futuro. Al realizar este diagnóstico 
se obtendrá todos los antecedentes que permitan formar una idea acerca de los principales problemas 
que tiene la gigantografía. Para confeccionar posteriormente la proyección. 
 
Uno de los objetivos de DESING&ART es incrementar las ventas, para lo cual será necesario 
considerar las ventajas, las desventajas, concesión de mayores plazos, el otorgamiento de mayores 






En DESING&ART esta etapa se la debe realiza en una  junta de Directores, con base en los planes 
aprobados por parte de la gerencia. Se precediéndose según las pautas siguientes: 
 
 En cuanto a las ventas, su valor se sujetarán a las perspectivas de los volúmenes a 
comercializar previstos y de los precios. 
 
 El Presupuesto de nómina debe prepararse con base a los requerimientos de personal 
planteados por cada jefatura del negocio. 
 
 En lo referente al servicio que vaya a prestar sea de plotter, gigantografía o rotulación se 
programarán las cantidades a elaborar, según las estimaciones de ventas y las políticas sobre 
inventarios. 
 
 El presupuesto consolidado se remitirá a la gerencia o presidencia dd DESING&ART con los 
comentarios y recomendaciones pertinentes.  Analizado y discutidas sus conveniencias 




Una vez aprobado el presupuesto por el Gerente de DESING&ART corresponde a cada departamento, 
llevarlo a la práctica. En esta etapa se realizan todas las acciones qué se han previsto y que ha 




Las actividades más importantes a realizar DESING&ART son: 
 
a. DESING&ART debe preparar informes de ejecución parcial y acumulada que incorporen 
comparaciones numéricas y porcentuales de lo real y lo presupuestado. 
 




c. Es recomendable que DESING&ART implemente correctivos o modifique el presupuesto 
cuando sea necesario, como ocurre al presentarse cambios inoportunos de las tasas de interés 




Transcurrido un cierto período de tiempo DESONG&ART debe realiza una comparación y análisis 
entre lo que está presupuestado y lo que realmente se realizado. Al evaluar se determinará, el grado del 
cumplimiento del presupuesto, y luego se analizará cada una de las fallas en las diferentes etapas lo 




La tesorería es aquella área de la misma en la cual se tratan y concretan todas las acciones relacionadas 
con operaciones monetarias. 
 
Aquí se incluye básicamente la ejecución de pagos y cobros, la gestión y manejo de la caja y las 
diversas actividades bancarias en las cuales haya movimiento físico de dinero.  
 
En DESING&ART es necesario, que cuente con un área de tesorería ya que esta se encarga de llevan a 
cabo los pagos a los proveedores, los cobros por las actividades que presta la gigantografía, las 




Para la recaudar los ingresos en la Gigantografía DESING&ART debe proceder de la siguiente 
manera: 
 
 El área te tesorería se encargara de recaudar los ingresos obtenidos por los servicios que presta 
DESING&ART ya sea de rotulación, plotter o gigantografías, para obtener un mayor control 
del dinero que ingresa al negocio. 
 
 El dinero que se recaude en esta área deberá ser depositada el mismo día. 
 
 Los ingresos de DESING&ART puede provenir de depósitos, transferencias bancarias, 




 Los ingresos recibidos en el negocio deben ser dados a conocer al gerente. 
 
 Se presentaran ingresos que no son del giro del negocio tales como utilidades, intereses, por 
renta entre otros. 
 
 Es importante que los ingresos recibidos en la gigantografía coincidan con los  que consten en 
el estado de cuenta del banco. 
 





Para la recaudar los egresos en la Gigantografía DESING&ART debe proceder de la siguiente manera: 
 
 Los egresos que se realice DESING&ART deberán ser respaldados por un comprobante de 
egreso por todos los cheques emitidos a terceros, el mismo que deberá firmarlo el gerente. 
 
 Se realiza egresos al momento de comprar materiales para que el negocio realice sus 
actividades. 
 
 La Gigantografía deberá considerar dentro de estos egresos los pagos a proveedores, 
empleados, servicios básicos, compra de equipos para uso del negocio, por pago de servicios 
profesionales y todos aquellos desembolsos que el negocio necesite realizarlos, siempre con 
autorización del gerente.  
 
 Es importante que los egresos realizados por la gigantografía coincidan con los  que consten 
en el estado de cuenta del banco. 
 
3.2.3. MANEJO DE CAJA CHICA 
 










1. El custodio del fondo deberá tener  recibos, facturas, notas de venta u otros documentos los 
mismos que deberá entregar cada vez que un empleado de la empresa necesite realizar un 
gasto menor. 
 
2. El empleado deberá solicitar  el visto bueno de su  Jefe Departamental para efectuar el gasto, 
para lo cual le solicitará firmar el recibo.  
 
3. Una vez aprobado el gasto, el custodio entregará el dinero al empleado para que efectué la 
cancelación del bien o servicio. 
 
4. El empleado  realizará la compra del bien o servicio al proveedor y como requisito 
indispensable solicitará la emisión de una factura, solo en el caso de que el proveedor no emita 
facturas se le solicitará un recibo como respaldo. 
 
5. El  empleado entregará el respaldo del gasto (Factura/Recibo) al custodio del fondo.  
 
6. El custodio revisará  los respaldos del gasto, si está conforme procesará dicho valor caso 
contario devolverá los documentos al empleado para su respectiva revisión y corrección.  
 
7. El custodio del fondo una vez que alcance el 60% de utilización el fondo, realizará la  
solicitud de reposición al Jefe del Departamento de Contabilidad, para lo cual entregará el 
reporte de gastos efectuados con sus respectivos soportes. 
 
8. El Jefe del Departamento de Contabilidad  revisará que los documentos se encuentren 
debidamente sustentados, de existir alguna observación se solicitará al custodio dar solución 
inmediata, caso contrario se realizará el registro contable de los gastos y se solicitará al 












En la actualidad el mundo de los negocios avanza a pasos agigantados, y este va de la mano con los 
cambios que surgen en la tecnología, las nuevas demandas de información, los cambios sociales, 
culturales y económicos existentes en el entorno. 
 
La contabilidad es quizá una de las actividades más importantes dentro del campo de los negocios, 
dada su naturaleza de informar acerca del incremento de los ingresos, la productividad y el 
posicionamiento  de la gigantografía en los ambientes competitivos. 
 
Es por ello que se han creado en el medio diferentes programas contables y que el negocio pueda 
acceder al mismo, estos se acomodan a las características y los fines que se quieren alcanzar en los 
entornos en los que se desenvuelve el negocio y cumplir con la información que satisfaga los clientes, 
proveedores y accionistas, como la agilidad y validez de los datos que se procesan y garantizan con 
ello la toma de decisiones rápidas y acertadas. 
 
Hay que considerar también que la Contabilidad se apoya en políticas, normas, principios, leyes que 
ayudan a regular y mejorar las actividades que se desarrollan dentro de la gigantografía para mantener 




El sistema contable brinda información eficiente, esto se lo puede realizar con el apoyo de las personas 
que laboran en la gigantografía dentro del área, con ello se pretende desarrollar sistemas de 
comunicación contable que permita la interpretación, proyección, planificación, control y 
determinación del estado financiero por parte de los funcionarios del negocio para la respectiva toma 
de decisiones y alcance de los objetivos propuestos. 
 
El sistema contable bien diseñado ofrece control y facilita la toma decisiones, además  le da a la 








Es importante que la Gigantografía DESING&ART implemente un sistema contable  adecuado, ya 
que esta se encuentra en la necesidad de llevar un adecuado control financiero. 
 
Por medio del registro adecuado de las diversas actividades financieras que realiza DESING&ART; 
con el fin de interpretar sus resultados, para que los gerentes a través de estas puedan orientarse y 
tomar decisiones coherentes sobre su negocio; permitiendo así conocer la estabilidad, la solvencia y la 
capacidad financiera de la gigantografía. 
 




 Minimiza el factor de error en la toma de decisiones en DESING&ART. 
 
 Ayuda a realizar acciones preventivas en las áreas que necesite el negocio. 
 
 Mejora el proceso contable y la obtención de la información en DESING&ART será más 
rápida. 
 
 La atención al cliente será más rápida y oportuna. 
 
 Produce un mejoramiento en la motivación y el trabajo en equipo de todo el personal que 




 El software del mercado no puede satisfacer las necesidades que requiere el negocio. 
 
 Al principio no van a confía en el software. 
 
 No es exacta la información que proporciona, ya que obedece al criterio personal. 
 
 No siempre es oportuna la información. 
 




 DESING&ART necesita de suficientes recursos para mantener actualizado el sistema. 
 
 Utilizar el tiempo necesario al momento de actualizar la base de datos en caso de que el 
sistema se llegara a dañar. 
 
 Atraso en el registro de la información contable cuando se produce un daño en el sistema.  
 
3.3.1.5. ELEMENTOS DE GUÍA 
 




 La DESING&ART tomará las medidas de riesgo relacionadas a cada artículo que vaya a 
comprar tomando en cuenta las alternativas de tener uno o varios proveedores. 
 
 Antes de comprar se debe revisar los precios, calidad de los materiales y el tiempo de entrega. 
 
 La persona encargada de realizar las compras es el responsable de las respectivas 
negociaciones realizadas con los proveedores y del seguimiento del proceso de compra. 
 
 Cuando se haga un  contrato con el proveedor, asegurarse de la seriedad del mismo y 
establecer el período de pago. 
 
 Buscar proveedores que brinden un buen servicio. 
 
 Antes de comprar verificar la calidad de la mercadería que tiene en existencia. 
 
 Observar y estudiar a la competencia. 
 
 Los contratos y acuerdos de compra que comprometa al negocio, necesariamente deberán ser 
autorizados por la gerencia. 
 
 El departamento de compras es el responsable de documentar todas las operaciones de 






En este negocio es necesario el manejo de existencias y movimientos de los materiales para el éxito de 
la misma. Entre las políticas tenemos: 
 
 El inventario de los materiales debe ser suficiente como para impedir que se incumpla con las 
entregas los trabajos y así evitar decir a los clientes que no disponemos del pedido realizado. 
 
 Todos los materiales adquiridos por DESING&ART serán almacenados en la bodega, además 
deberán contar con las respectivas seguridades y en un lugar apropiado. 
 
 La persona encargada de la bodega tiene que coordinar con el departamento de compras para 




El área de ventas de DESING&ART es la encargada de brindar a los clientes servicios de publicidad 
en los principales medios de comunicación, para lo cual los ejecutivos de ventas son los responsables 
de mantener la relación con los clientes, ofrecer los servicios publicitarios, tenerlos informados de la 
ejecución del trabajo, etc. 
 
 Los ejecutivos de ventas serán los responsables de contactar y mantener la relación con los 
anunciantes o clientes. 
 
 El director de ventas será el supervisor del trabajo ejecutado por los ejecutivos de ventas. 
 
 El responsable de la creatividad de los anuncios publicitarios será el diseñador gráfico. 
 







La mayoría de negocios, ya sea que vendan productos o presten servicios como es el caso de 
DESING&ART, requieren otorgar créditos para poder realizar su actividad comercial. El crédito es 
una buena estrategia de venta ya que permite acceder a mercados. 
Sin embargo esto implica riesgos que no completarse y controlarse pueden afectar al negocio. 
 
 Los cobros con clientes nuevos serán al contado. 
 
 Los cobros a clientes fijos serán determinados con base a la magnitud de la venta y 
condiciones de pagos que se establezca con ellos. 
 
 Los cobros recibidos serán depositados en la cuenta corriente de la empresa el día que los 
reciba o máximo al siguiente día por algún motivo que impida hacerlo en ese momento. 
 
 La mora empezara a correr desde la fecha de vencimiento del plazo acordado con clientes 
fijos. 
 
 Emitir estados de cuenta de manera mensual a todos los clientes, especialmente aquellos que 




Todo sistema contable para ser diseñado e implementado debe ajustarse a normas, en la actualidad la 
NIIF-NIC. 
 
NORMAS INTERNACIONES DE INFORMACIÓN FINANCIERA 
 
“Las NIIF constituyen un cuerpo único de normas mundiales de contabilidad de elevada calidad y de 
obligatorio cumplimiento, que llevan a requerir información comparable, trasparente y de imagen fiel 
en los estados financieros para propósitos generales”7. 
  
Desde el siglo XV la contabilidad se ha venido apoyando, para fines de uniformidad en el registro y 
presentación de estados financieros, adoptando de esta forma estándares internacionales para facilitar 
los intercambios comerciales principalmente.  
                                                             
7
 FREIRE Hidalgo, Jaime Guía de Aplicación Práctica Sobre la Implementación de NIIF en el Ecuador, Pág. 9 
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Las Normas Internacionales de Información Financiera NIIF’S también denominadas International 
Financial Reporting Standards (IFRS), pretenden frenar el fraude, constituyen un conjunto de normas 
único de alta calidad, fijadas por el IASB (International Accounting Standards Board) o Consejo de 
Normas Internacionales de Contabilidad, creado en el año 2001, como una parte de los componentes 
con sede en Londres, cuyos objetivos son:  
 
 “Desarrollar, buscando el interés público, un único conjunto de normas contables de carácter 
global que sean de alta calidad, comprensibles y de cumplimiento obligatorio, que requieran 
información de alta calidad, transparente y comparable en los Estados Financieros y en otra 
información financiera, para ayudar a los participantes en los mercados de capitales de todo el 
mundo, y a otros usuarios, a tomar decisiones económicas;  
 
 Promover el uso y la aplicación rigurosa de las normas NIIFS;  
 
 Llevar a la convergencia entre las normas contables nacionales y las Normas Internacionales 
de Contabilidad y las Normas Internacionales de Información Financiera, hacia soluciones de 
alta calidad.”8 
 
 Considerar necesidades especiales para las Pequeñas y Medianas Empresas PYMES.  
 
Sin embargo la complejidad que puede ocasionar todo este compendio de información contable y 
financiero ha ocasionado que la IASB (International Accounting Standards Board)
9
 quien emitió las 
NIC y NIIF, publique una versión de las NIIF para pequeñas y medianas empresas, las cuales se 
estima que representan aproximadamente el 95% de las compañías a nivel mundial, facilitando así la 
comprensión de las mismas y reduciendo a la vez la carga operativa.  
 
Los puntos a los cuales hace referencia esta normativa son los siguientes: 
 
 Pequeñas y medianas empresas  
 
 Conceptos y principios generales 
 
 Presentación de estados financieros  
 
                                                             
8
 International Accounting Standards Committee Foundation, Normas Internacionales de Información Financiera, Año 2007, 
Pág: 26 
9
 International Accounting Standards Committee Foundation. (2010). Recuperado el 16 de 03 de 2011, de international Accopuntig 
Standards Board: http://www.iasb.org/ 
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 Estado de situación financiera  
 
 Estado del resultado integral y estado de resultados  
 
 Estado de cambios en el patrimonio y estado de resultados y ganancias acumuladas  
 
 Estado de flujos de efectivo  
 
 Notas a los estados financieros  
 
 Estados financieros consolidados y separados  
 
 Políticas contables. Estimaciones y errores  
 
 Instrumentos financieros básicos  
 
 Otros temas relacionados con los instrumentos financieros inventarios 
  
 Inversiones en asociadas  
 
 Inversiones en negocios conjuntos  
 
 Propiedades de inversión  
 
 Propiedades. Planta y equipo 
 
 Activos intangibles distintos de la plusvalía  
 
 Combinaciones de negocio y plusvalía  
 
 Arrendamientos  
 
 Provisiones y contingencias  
 




 Ingresos de actividades ordinarias  
 
 Subvenciones del gobierno  
 
 Costos por préstamos  
 
 Pagos basados en acciones  
 
 Deterioro del valor de los activos  
 
 Beneficios a los empleados 
  
 Impuesto a las ganancias  
 
 Conversión de la moneda extranjera  
 
 Hiperinflación  
 
 Hechos ocurridos después del periodo sobre el que se informa  
 
 Informaciones a revelar sobre partes relacionadas  
 
 Actividades especiales  
 
 Transición A La NIIF Para Las Pymes  
 




Antes de que se aplique las NIIF, los sistemas contables se regían en base a los PCGA (Principios de 
Contabilidad Generalmente Aceptados), desde que existen estas normas los principios se convirtieron 





3.3.1.6. ELEMENTOS DE TRABAJO 
 




“Toda empresa para iniciar su contabilidad debe estructurar un plan o catálogo de cuentas, con la 
finalidad de facilitar el manejo de las cuentas mediante códigos de identificación; especialmente en la 
actualidad que se utiliza el sistema computarizado para poder ingresar los datos. 
 
No se puede hablar de un plan de cuentas uniforme para todas las empresas, su estructura dependerá 
del tamaño de las necesidades de la empresa y de quien lo elabore.”10 
 
“El Plan General de Cuentas constituye un listado lógico y ordenado de las cuentas de Mayor General 
y de las subcuentas aplicables a una entidad específica con su denominación y código 
correspondiente.”11 
 
El Plan de Cuentas es un listado que contiene todas las cuentas que son necesarias para registrar los 
hechos a ser contabilizados; es decir, es la ordenación sistematización de todas las cuentas que 
integran el sistema contable. 
 
Es un elemento de trabajo esencial, debe ser elaborado inmediatamente luego de haber determinado la 
estructura del sistema contable y el medio de procesamiento de la información. 
 
EL PLAN DE CUENTAS SIRVE: 
 
 Como estructura básica en la organización y diseño del sistema contable. 
 
 Como medio para obtención de información. 
 
 Facilita la elaboración de los estados financieros. 
 
 Para obtener información clara y concreta de cada cuenta. 
 
 
                                                             
10 SARMIENTO R.   Rubén;  Contabilidad General.  Pág. 19 
11 ZAPATA Sánchez, Pedro. Contabilidad General. Pág. 23 
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3.3.1.6.1.2. CUALIDADES DEL PLAN DE CUENTAS 
 
El plan de cuentas para DESING&ART debe tener las siguientes cualidades: 
 
- “DEBE SER ÚNICO 
 
Es decir por grande que sea el ente, por unidades que pueda fraccionar debe haber un solo plan 
considerando la unidad del ente. 
 
- DEBE SER UNIVERSAL 
 
Debe abarcar todos los puntos de vista, los criterios. Aspectos con los que se requiera información, 
registrar la situación económica financiera. 
 
- DEBE SER CLARO 
 
Sencillo tanto en la estructura como en la terminología es decir que esté al alcance de las personas que 
lo manejen. 
 
- DEBE SER SENCILLO 
 
Si recomendamos que el objetivo o finalidad principal de un código es el de facilitar el manejo de los 
datos, al ser expresados éstos en forma resumida, el código debe ser lo más simple posible. La 
sencillez implica a no concurrir a construcciones sofisticadas o complicadas. 
 
En otras palabras dese ser natural, espontáneo, elemental o de fácil aplicación, capaz que de cualquier 
persona que no concibió o produjo el código pueda emplearlo. 
 
- DEBE SER FLEXIBLE 
 
A fin de poder modificar de acuerdo a la necesidad de la empresa, es decir que permita introducir 
nuevas cuentas. 
 
Integridad: debe ser completo (contener todas las cuentas necesarias de acuerdo a las necesidades de 
información de la empresa)” 12. 
 
                                                             
12 ALBUJA, Montalvo Carlos; Introducción a la Codificación Págs. 12 - 15 
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- DEBE ESTAR IMPRESO 
 
Para que sirva como medio de consulta o evaluación para cuando requieran del plan de cuentas en el 
negocio. 
 
- DEBE ESTAR DIFUNDIDO 
 
Para que todas las personas que conforman el negocio conozcan de la existencia del Plan General de 
cuentas, que tiene el mismo.  
 
- DEBE ESTAR CODIFICADO 
 
Para que cada una de las cuentas que se van a conformar el Plan General de Cuentas, se identifiquen 
con un código  cada una de ellas y para el mejor manejo de la información. Además  es importante que 
este codificado el Plan de Cuentas con la finalidad de establecer una clasificación, flexible, ordenada y 
pormenorizada de las cuentas de mayor y de las subcuentas que se debe utilizar para el registro 
contable de las operaciones realizadas por el negocio. 
 
- DEBE ESTAR ACOMPAÑADO DEL INSTRUCTIVO EL MOVIMIENTO DE 
CUENTAS. 
 
Para de esta manera utilizar cada una de las cuentas de manera adecuada, cada uno de los movimientos 
de las mismas y de acuerdo al instructivo. 
 
3.3.1.6.1.3. PLAN GENERAL DE CUENTAS DE DESING&ART 
 
CODIFICACIÓN DE LAS CUENTAS 
 
Codificar el plan de cuentas para DESING&ART asignándole un símbolo (número o letra o 
combinación de los dos) a las cuentas. Esto facilitará el reconocimiento de las cuentas, es decir en 





PLAN GENERAL DE CUENTAS 
DESING&ART 
 
  1 ACTIVO 
1.1 ACTIVO CORRIENTE 
1.1.01 CAJA  
1.1.01.01 Caja General 
1.1.01.02 Caja Chica 
1.1.02 BANCOS 
1.1.02.01 Banco Pichincha 
1.1.02.02 Banco de Guayaquil 
1.1.03 TARJETAS DE CRÉDITO 
1.1.03.01 American Express 
1.1.03.02 Visa 
1.1.04 CUENTAS POR COBRAR  




1.1.04.03 Otras Cuentas por Cobrar 
1.1.04.03.01 Empleados 




1.1.05.01.03 Otras Cuentas por Cobrar 




1.1.06.01.01 Lona  Opaca 
1.1.06.01.02 Lona Traslúcida 
1.1.06.02 Vinilo 
1.1.06.02.01 Vinilo Blanco para Impresión 
1.1.06.02.02 Vinilo Transparente para Impresión 


















Planchas de Acrílico 
1.1.06.10
 
Solvente para Impresión 
1.1.06.11 Transfer 
1.1.06.12 Otros 
1.1.07 SUMINISTROS DE OFICINA 
1.1.08 ANTICIPO A PROVEEDORES Y TRABAJADORES 
1.1.08.01. Seguros Pagados por Anticipado 
1.1.09 IMPUESTOS 
1.1.09.01 IVA en Compras 
1.1.09.02 Anticipo Retención en la Fuente 
1.1.09.03 IVA Retenido 
1.1.09.04 Impuesto a la Renta Pagado por Anticipado 
1.1.10. Gastos de Constitución 
1.1.10.01. (-) Amortización Acumulada Gastos de Constitución 





1.2.02.01 (-) Depreciación Acumulada de Edificio 
1.2.03 Vehículo 
1.2.03.01 (-) Depreciación Acumulada de Vehículo 
1.2.04 Muebles y Enseres 
1.2.04.01 (-) Depreciación Acumulada de Muebles y Enseres 
1.2.05 Equipo de Oficina 
1.2.05.01 (-) Depreciación Acumulada de Equipo de Oficina 
1.2.06 Equipo de Computación 
1.2.06.01 (-) Depreciación Acumulada de Equipo de Computación 
1.2.07 Maquinaria de Impresión Roland 
1.2.07.01 (-) Depreciación Acumulada de Maquinaria de Impresión Roland 
1.2.08 Maquinaria para Corte de Adhesivos 
1.2.08.01 (-) Depreciación Acumulada de Maquinaria para Corte de Adhesivos 
  2. PASIVO 
2.1 PASIVO CORRIENTE 
2101 CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES 
2.1.01.01 Rotumarket  Cía. Ltda. 
2.1.01.02 Immebi S. A. 
2.1.01.03 Primax S.A. 
2.1.01.04 Armas Cía. Ltda. 
2.1.01.05 Dalmau Cía. Ltda. 
2.1.01.06 Otros 
2.1.02 DOCUMENTOS POR PAGAR 
2.1.03 IESS POR PAGAR 
2.1.03.01 Aporte Personal 9,35 % 
2.1.03.02 Aporte Patronal 12,15 % 
2.1.03.03 Préstamo Quirografarios 
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2.1.04 SUELDOS POR PAGAR 
2.1.05 BENEFICIOS SOCIALES POR PAGAR 
2.1.05.01 Décimo Tercero 
2.1.05.02 Décimo Cuarto 
2.1.05.03 Vacaciones 
2.1.05.04 Fondos de Reserva 
2.1.05.05 Liquidación de Haberes por Pagar 
2.1.06 RETENCIÓN EN LA FUENTE  POR PAGAR 
2.1.06.01 Retención en la Fuente 2% 
2.1.07 IVA EN VENTAS 
2.1.08 IVA RETENIDO POR PAGAR 
2.1.08.01 Retención IVA 30% 
2.1.08.02 Retención IVA 70% 
2.1.08.03 Retención IVA 100% 
2.1.09 IMPUESTO A LA RENTA  POR PAGAR 
2.1.1º PARTICIPACIÓN TRABAJADORES 15 % 
2.1.11 PRÉSTAMOS BANCARIOS POR PAGAR 
2.1.11.01 Banco del Pichincha 
2.1.11.02 Banco de Guayaquil 
2.2 PASIVO NO CORRIENTE 
2.2.01 Hipoteca por Pagar 
3 PATRIMONIO 
3.1 CAPITAL 
3.1.01 CAPITAL SOCIAL 







3.3 SUPERÁVIT DE OPERACIÓN 
3.3.01 Utilidad del Ejercicio en Curso 
3.3.02 Utilidad o Pérdida Acumulada de Ejercicios Anteriores 
4 INGRESOS 
4.1 INGRESOS OPERACIONALES 
4.1.01 VENTAS DE SERVICIOS 
4.1.01.01 Publicidad en Gigantografía 
4.1.01.02 Rotulación 
4.1.01.03 Placas de Señalización 
4.1.01.04 Letras en Bloque 
4.1.01.05 Letras en Acrílico 
4.1.01.06 Publicidad en Carros 
4.1.01.07 Publicidad en Pintura de Pared 
4.1.01.08 Publicidad en Rolap 
4.1.01.09 Publicidad en Arañas 
4.1.01.10 Rótulos Luminosos 
4.1.01.11 Rótulos en Pantalla 
4.1.02 UTILIDAD BRUTA EN VENTAS  
4.2 INGRESOS NO OPERACIONALES 
4.2.01 ARRIENDOS GANADOS 
4.2.02 COMISIONES RECIBIDAS 
5 COSTOS 
5.1 COSTO DE VENTAS 
5.1.01 COMPRA DE BIENES 
5.1.01.01 Lona 
5.1.01.01.01 Lona  Opaca 




5.1.01.02.01 Vinilo Blanco para Impresión 
5.1.01.02.02 Vinilo Transparente para Impresión 









Tinta para Impresión 
5.1.01.07 Arañas 
5.1.01.08 Rolap 
5.1.01.09 Planchas de Acrílico 




6.1 GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
6.1.01 Sueldos 
6.1.02 Horas Extras 
6.1.03 Aporte Patronal 
6.1.04. REMUNERACIONES ADICIONALES 
6.1.04.01 Décimo Tercer Sueldo 
6.1.04.02 Décimo Cuarto Sueldo 
6.1.04.03 Vacaciones 




6.1.08 Energía Eléctrica 
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6.1.09 Agua Potable 
6.1.10 Suministros de Oficina 
6.1.10.01 Papelería, Copias 
6.1.10.02 Tóner y Tintas 
6.1.11 Arriendo 
6.1.12 Mantenimiento de Equipo de Oficina 
6.1.13 Mantenimiento y Reparación de Vehículos 
6.1.14 Mantenimiento de Instalaciones Eléctricas 
6.1.15 Guardianía 
6.1.16 Depreciación de Muebles y Enseres 
6.1.17 Depreciación Equipo de Oficina 
6.1.18 Depreciación Equipo de Computación 
6.1.19 Depreciación Edificio 
6.1.20 Depreciación Vehículo 
6.1.21 Amortización de Gastos de Constitución 




6.2.01 Cuentas Incobrables 
6.3 GASTOS FINANCIEROS 
6.3.01 Gasto Interés 
6.4 GASTO SEGUROS 
6.4.01 Seguros Activos Fijos 
6.4.02 Seguro Médico 
6.5 GASTO IMPUESTOS 
6.5.01 Impuestos Municipales 
6.5.02 Constitución Superintendencia  de Compañías  
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65.03 Intereses y Multas 




















3.3.1.6.1.4. INSTRUCTIVO AL PLAN DE CUENTAS 
 
Generalmente, el plan de cuentas se completa con el manual de cuentas que contiene instrucciones 
para utilizar las cuentas que componen el sistema contable de manera adecuada, sobre todo saber lo 
que está ocurriendo en cada cuenta, cuando se debita o acredita y el significado de su saldo. Para ello 












Débito.- Por ingresos de dinero a la empresa por cualquier concepto. Principalmente  por las vetas que 
se realiza. 
 
Crédito.- Salida de dinero de la empresa, ya sea por el depósito del dinero respaldado con la papeleta 
de depósito y por alguna compra realizada en efectivo. 
 




Está conformado por un fondo, el mismo que está destinado para pagar gastos no significativos es 
decir que no sobrepase el 20% del valor asignado para caja chica. 
 
Débito.- Se debita por la reposición o aumento del fondo. 





Controla  el movimiento del dinero que  la empresa tiene en  instituciones financieras, ya sea en cuenta 
corriente o de ahorro. 
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Débito.-  Por depósitos de dinero  y notas de créditos a favor emitidas por el banco. 
 
Crédito.-   Por los cheques que la empresa ha girado de su cuenta corriente y  la cuenta de ahorro por 
los retiros que se realicen, además por las notas de débito emitidas por el banco (cheques devueltos, 
mantenimiento de cuenta, costo de la chequera, emisión de estados de cuenta). 
 




Representa el monto total de los créditos vendidos. 
 
Débito.- Por  todas las ventas que se realizan con tarjetas de crédito. 
 
Crédito.-Se acredita cuando se recibe la Nota de Crédito del banco (con el cual se tiene el convenio de 
las tarjetas de crédito) la cual nos comunica que ya se acreditó en la cuenta corriente el importe 
correspondiente a las ventas realizadas con tarjeta de crédito menos los descuentos de tarjetas. 
 
 




La cuenta por cobrar registra el movimiento de los créditos que otorga la empresa por las ventas 
realizadas, estas no tienen respaldo de un documento. 
 
Débito.- Por los valores de los créditos que tienen con la empresa. 
 
Crédito.-  Por el cobro total o parcial de los créditos otorgados. 
 




Los documentos por cobrar registran el movimiento de los créditos que son otorgados por la empresa 




Débito.- Por los valores de los créditos que tienen con la empresa. 
 
Crédito.-  Por el cobro total o parcial de los créditos otorgados. 
 




Esta cuenta representa el conjunto de bienes que tiene la empresa destinados para la venta, que pueden 
ser fabricados por la misma cuando es una empresa industrial o comprados cuando es una empresa 
comercial.Es utilizada únicamente para registrar los inventarios inicial y final de la empresa, por lo 
tanto no es considerada cuenta de movimiento en el proceso. 
 
Débito.-Por la contabilización del inventario cuando al iniciar un periodo contable se reporta la 
existencia de mercaderías, para ingresar a la contabilidad el inventario físico al término del periodo. 
 
Crédito.- Cuando se vende la mercadería, por el ajuste para determinar el costo de ventas. 
 




Son todos los materiales que se adquiere para ocupar en la oficina. 
 
Débito.- Se debita por la compra de suministros de oficina (lápices, esferográficos, papel bond, 
carpetas archivadoras, separadores de hojas, engrapadoras, sobres, perforadoras, otros).  
 
Crédito.- Se acredita por devoluciones, ajustes, cuando se utiliza la cantidad disponible. 




Registra los aumentos y disminuciones por los importes que se anticipan a los proveedores de 
mercancías o servicios, a cuenta de futuras compras.Representa el pago de una deuda  antes de la fecha 
de vencimiento. 
 
Débito.-  Se debita por los adelantos abonados por adquisición de bienes o servicios. 
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Es un valor que se registra en la compra de un bien gravado con impuestos IVA y Retención en la 
Fuente. 
 
Débito.- Se debita al realizar una compra que genere impuestos. 
 
Crédito.-  Se acredita con la regularización (ajuste de la cuenta). 
 




En esta cuenta se registrará todos los bienes que posee la empresa tales como Terreno, Edificio, 
Vehículo, Muebles y Enseres, Equipo de Oficina y Equipo de Computación. 
Débito.-  Se debita por el valor de la compra de la Propiedad, Planta y Equipo. 
 
Crédito.- Se acredita cuando: 
 
- Se cancela la Depreciación Acumulada al término de la vida útil.  
- Se venta del activo. 
- Se da de baja por el valor en libros. 
 




Se registrará en esta por el valor de la depreciación mensual por el uso de la Propiedad, Planta y 
Equipo. 
 
Débito.- Se debita cuando: 
-  Se cancela al término de la vida útil del activo respectivo.  












En esta cuenta se registra el movimiento de los créditos que terceras personas otorgan a la empresa por 
la compra de mercadería o servicios sin que cuente con el respaldo de un documento. 
 
Débito.- Se debita por el abono y/o cancelación que realice la empresa por el crédito concedido. 
 
Crédito.- Se acredita por el valor de las distintas obligaciones adquiridas por la empresa. 
 




En esta cuanta se registra el movimiento de los créditos que terceras personas otorgan a la empresa por 
la compra de mercadería o servicios con el respaldo de un documento ya sea una letra de cambio o 
pagaré. 
 
Débito.- Se debita por los abonos y/o cancelación que realice la empresa por el crédito concedido.  
 
Crédito.- Se acredita por el valor de las distintas obligaciones adquiridas por la empresa. 
 




Es un valor que se debe cancelar al IESS, como aporte obligatorio por cada empleado que tiene la 
empresa. 
 




Crédito.-  Se acredita los valores pendientes de pago. 




Su monto representa la obligación que tiene el empleador con sus empleados por los salarios 
oportunamente devengados.  
Débito.-   Se debita cuando se abona y/o cancela  los sueldos a los empleados. 
 
Crédito.- Se acredita por la deuda que se genera por los servicios  prestados por los empleados a la 
empresa.  
 




En esta cuenta se registra los beneficios sociales a los que tienen derecho los trabajadores de la 
empresa por los servicios prestados. 
Débito.- Se debita al realizar un abono y/o cancelación correspondiente a los trabajadores. 
Crédito.-Se acredita por el valor de las obligaciones que tiene la entidad frente a los trabajadores. 
 
Cuenta: HIPOTECA POR PAGAR 
Código: 2.2.01 
Saldo: Acreedor 
Se registra el valor que la entidad adeuda frente al banco por el préstamo recibido. 
Débito.-  Se debita cuando el negocio  abona y/o cancela la deuda por la obligación contraída. 
 








Se registra el aporte de los socios al inicio de las operaciones de la empresa, la misma que puede ser 




Débito.- Se debita al momento de cancelar el capital a un socio o accionista cuando este decide 
retirarse.   
 
Crédito.- Se acredita por el valor que deciden aumentar los socios en el capital o por el ingreso de un 
nuevo socio. 
 
4. INGRESOS OPERACIONALES 
 




Se registra en esta cuenta todas las ventas de los servicios que tiene la empresa. 
 
Débito.- Se debita por el valor de las devoluciones y descuentos. 




Cuenta: COMPRA DE BIENES 
Código: 5.1.01 
Saldo: Deudor 
Se registra en esta cuenta todos los valores por la adquisición de mercadería que la empresa realiza, 
sea para el giro del negocio o para uso de la empresa. 
 
Débito.-  Se debita por la compra de mercadería que la empresa realiza puede ser al contado o a 
crédito. 










Se registra en esta cuenta todos los valores por los gastos administrativos que la empresa tiene como 
son sueldos y beneficios sociales del personal administrativo, servicios básicos, suministros de oficina, 
mantenimiento de equipos e instalaciones eléctricas, mantenimiento y reparación de vehículos, 
combustible. 
 
Débito.- Se debita el valor por los gastos mensuales producidos durante el período por la empresa.   
Crédito.-  Se acredita por el registro de los asientos de ajuste al cierre del ejercicio. 
 





El fondo de Caja Chica es manejada por la secretaría del negocio, la misma que debe indicar  de forma 
clara en que se ha gastado el dinero para ello estos gastos deben estar respaldados con facturas, notas 
de venta, tickets, recibos, debidamente llenos y a nombre de la gigantografía. 
 
Para esto se recomienda a  DESING&ART utilizar un formato para llevar el control de Caja Chica, el 
mismo que deberá ser llenado correctamente para la realización de la reposición de la misma, se 
presentará adjunto todos los documentos de respaldo para su revisión por parte del contador. Luego se 





Tabla 1: Registro Auxiliar De Caja Chica 
 
DESING&ART 
REGISTRO AUXILIAR DE CAJA CHICA 
             TIPO DE DOCUMENTO 
INGRESO EGRESO SALDO 
FECHA DESCRIPCIÓN  FACTURA 
NOTA DE 
VENTA TICKETS OTROS 
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
 










DESING&ART tiene Cuenta Corriente en el Banco de de Pichincha y Banco de Guayaquil, son 
manejados de acuerdo a las necesidades del negocio. Se efectúan los depósitos por concepto de las 
vengas ventas realizadas así como también de los cobros y a su vez sirven para cancelar a los distintos 
proveedores de mercaderías y servicios. 
 
Se recomienda a DESING&ART que el contador sea la persona encargada de efectuar conciliaciones 
bancarias de forma mensual. Pero para un mejor control es necesario que se lleve un registro auxiliar 
de Bancos por cada banco con los que cuenta el negocio. 
 
Tabla 2: Registro Auxiliar De Bancos 
 
DESING&ART 
REGISTRO AUXILIAR DE BANCOS 
       BANCO: 
      CTA. 
CTE: 
      




INGRESO N° CHEQUE N° BENEFICIARIO INGRESO EGRESO SALDO 
              
              
              
              
              
 
TOTAL         
       














CUENTAS POR COBRAR 
 
En esta cuenta se encuentran los clientes locales con los que cuenta el negocio, se ocasiona por las 
ventas de los servicios que tiene DESING&ART que se realizan a crédito sin ningún documento 
adicional a excepción de la factura. 
 





REGISTRO AUXILIAR DE CUENTAS POR COBRAR 
     MES: 
    NOMBRE DEL CLIENTE: 
   
     FECHA DETALLE CREDITO ABONO/PAGO SALDO 
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          











DOCUMENTOS POR COBRAR 
 
En esta cuenta se ubica a los clientes locales, se origina por la venta realizada a crédito documentado 
ya que el cliente firma un documento que se lo considera como garantía para realizar el cobro. 
 
Se recomienda a DESING&ART que para realizar el crédito simple (sin respaldo de un documento) y 
documentado, se los debe otorgar a clientes fijos y con una autorización por parte de la gerencia. 
 
Los créditos se realizarán una vez que se haya realizado la venta cuyo documento de respaldo es la 


































          DESING&ART 
 REGISTRO AUXILIAR DE DOCUMENTOS POR COBRAR 
 
             CLIENTE: 
            
                 DOCUMENTO     FECHA       
FECHA DETALLE N° L/C PAGARÉ OTRO DEUDOR GARANTE COBRO 
VENCI 
MIENTO DEBE HABER SALDO 
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INVENTARIO DE MERCADERÍA 
 
Está conformado por todos los materiales que DESING&ART utiliza para realizar sus trabajos tales 
como: lona, vinilo, micro-perforado, cintas, tol, tinta para impresión, arañas, rolap, planchas de 
acrílico, entre otros; todos estos materiales se encuentran ubicados en la bodega del negocio y debe 
tener una persona encargada del manejo de los mismos. 
 
Se recomienda a DESING&ART que la persona encargada de bodega es la que debe realizar los 
pedidos de materiales que estén por  agotarse a través de una orden de requisición de mercadería; a su 
vez para el despacho de la misma se la debe hacer por medio de una orden de entrega. 
 
 
Tabla 5: Registro Auxiliar De Materiales 
 
Código: 
Nombre del Artículo: 
Unidad de Medida: 
DESING&ART 
REGISTRO AUXILIAR DE MATERIALES 
      
FECHA DETALLE CANTIDAD INGRESO EGRESO SALDO 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            









Se registrará a los bienes de propiedad del negocio, en este caso: casas, edificios, departamentos esto 
se encontrará a nombre de la entidad y con su respectiva escritura de propiedad y debidamente con la 
documentación y reglamentos que lo requiera. 
 
Se recomienda a DESING&ART realizar y registrar la depreciación mensual, de acuerdo al uso que se 























Tabla 6: Registro Auxiliar De Edificio 
 
DESING&ART 
REGISTRO AUXILIAR DE EDIFICIO 
        NOMBRE DEL ACTIVO: 
     
        






ACTUAL MANTENIMIENTO REPARACIÓN INSTALACIÓN 
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                











El negocio posee un vehículo el mismo que se lo utiliza de acuerdo a la necesidad que tenga 
DESING&ART para realizar sus actividades laborales, el guardia es la persona encargada de vigilar y 
registrar la entrada y salida de los vehículos que llegan al negocio. 
 
Se recomienda realizar la depreciación de manera mensual considerando el uso que tiene este activo en 
la empresa, el porcentaje y años de depreciación lo establece DESING&ART. 
 




REGISTRO AUXILIAR DE VEHÍCULOS 
        TIPO DE VEHÍCULO: 
     











ACTUAL MANTENIMIENTO REPARACIÓN 
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                












EQUIPOS DE OFICINA 
 
Dentro de este rubro se localizan todos los equipos de oficina con los que cuenta el negocio es decir 
para uso de ellos de acuerdo a sus necesidades, como son: sumadoras, calculadoras, teléfonos, fax, 
copiadoras, estos activos se los debe identificar con un código, el personal que labora en 
DESING&ART es responsable de los equipos. 
 
Se recomienda realizar la depreciación de manera mensual considerando el uso que tiene este activo en 
la empresa, el porcentaje y años de depreciación lo establece DESING&ART. 
 




REGISTRO AUXILIAR DE EQUIPO DE OFICINA 
        AREA: 
      RESPONSABLE: 
      











ACTUAL MANTENIMIENTO REPARACIÓN 
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                










EQUIPO DE COMPUTACIÓN 
 
Conforman el equipo de computación los monitores, CPU, teclados, mouses, parlantes, scanner, 
reguladores de voltaje, impresoras, y todos los implementos de computación que se consideren como 
activo de DESING&ART hardware y software. Para cada artículo es recomendable establecer un 
código y la persona que  utiliza los artículos  es la encargada de cuidar. 
 
Se recomienda realizar la depreciación de manera mensual considerando el uso que tiene este activo en 
la empresa, el porcentaje y años de depreciación lo establece DESING&ART. 
 




REGISTRO AUXILIAR DE EQUIPO DE COMPUTACIÓN 
        AREA: 
      RESPONSABLE: 
      











ACTUAL MANTENIMIENTO REPARACIÓN 
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                










MUEBLES Y ENSERES 
 
En esta cuenta se deberá registrar todos los muebles y enseres que sean de propiedad de 
DESING&ART dentro de estos se consideran los siguientes: escritorios, sillas, archivadores, muebles 
de computación, mesa central, juego de sala, moduladores, etc. Es recomendable al igual que los 
demás equipos asignarle un código a cada uno de los muebles y enseres para un mejor control. 
 
Se recomienda realizar la depreciación de manera mensual considerando el uso que tiene este activo en 
la empresa, el porcentaje y años de depreciación lo establece DESING&ART. 
 
 




REGISTRO AUXILIAR DE MUEBLES Y ENSERES 
       NOMBRE DEL 
ARTÍCULO: 
     RESPONSABLE: 
     
CÓDIGO: 






ACTUAL MANTENIMIENTO REPARACIÓN 
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              










CUENTAS POR PAGAR 
 
En  esta cuenta se encuentran los proveedores nacionales, estos se encargan de proporcionar la 
mercadería que el negocio necesita, este es un crédito sin documento y los pagos los debe realizar para 
el caso de DESING&ART es de manera quincenal y mensual dependiendo del proveedor. 
 
Tabla 11: Registro Auxiliar De Cuentas Por Pagar 
 
DESING&ART 
REGISTRO AUXILIAR DE CUENTAS POR PAGAR 
      NOMBRE DEL PROVEEDOR: 
   
      
FECHA DETALLE DEBE DEUDA ABONO SALDO 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
 
 
DOCUMENTOS POR PAGAR 
 
DESING&ART en esta cuenta debe registrar los diferentes proveedores de materiales que adquiere 
para realizar su trabajo, en este caso tiene cuentas por pagar ya que para adquirir obligación debió 
haber firmado un documento como garantía para el pago. 
 
Es muy importante señalar que se registrará la deuda cuando se haya realizado la respectiva compra, 









REGISTRO AUXILIAR DE DOCUMENTOS POR PAGAR 
          
PROVEEDOR: 
        
    DOCUMENTO FECHA     
FECHA DETALLE N° L/C PAGARÉ OTRO VENCIMIENTO PAGO DEBE HABER 
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    








DESING&ART tiene los siguientes gastos sueldos y beneficios sociales, consumo de energía eléctrica, 
teléfono, internet, agua, suministros de oficina, combustible, mantenimientos y reparaciones de 





Tabla 13: Registro Auxiliar De Gastos Administrativos 
 
DESING&ART 
REGISTRO AUXILIAR DE GASTOS ADMINISTRATIVOS 
                GASTO PERSONAL SERVICIOS BÁSICOS OTROS 




E. TELÉFONO INTERNET 
SUMIN. 
OFICINA COMBUSTIBLE MATENIMIENTOS REPARACIONES 
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        





3.4. FORMATO DE ESTADOS FINANCIEROS 
 
3.4.1. DEFINICIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 
 
Al finalizar un periodo contable es importante realizar y presentar los Estados Financieros, con el 
objeto de proporcionar la información sobre la situación económica y financiera del negocio, para la 
toma de decisiones económicas. Dicha información permitirá visualizar y examinar los resultados 
obtenidos para que de esta manera los directivos puedan evaluar el potencial futuro del negocio; a 
través de la preparación de los siguientes Estados financieros: 
 
 Estado de Situación Financiera 
 Estado de Resultados 
 Estado de Flujo del Efectivo 
 Estado de Cambios en el Patrimonio 
 
3.4.2. BALANCE GENERAL 
 
Se lo elabora al finalizar el periodo contable a una fecha determinada con el objetivo de 
conocer, analizar, evaluar y tomar decisiones sobre la situación financiera resultante del 




















AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2011 
EXPPRESADO EN DOLARES 
    ACTIVO 
   
    ACTIVO CORRIENTE 
   






 Cuentas por Cobrar 12,600,00 12,350.00 
 (-) Provisión Cuentas Incobrables (250.00) 
  Inventario de Materiales 
 
18,000.00 
 Suministros de Oficina 
 
1,020.00 
 Anticipo a Proveedores 
 
7,800.00 
 IVA en Compras 
 
2,160.00 




    TOTAL ACTIVO CORRIENTE 
 
  $65,690.00 
    ACTIVO FIJO (PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO) 
   
    Edificio 20,000.00 






(-) Depreciación Acumulada de Vehículo (2,400.00) 9,600.00 
 Muebles y Enseres 4,000.00 
  (-) Depreciación Acumulada Muebles y Enseres (400.00) 3,600.00 
 Equipo de Oficina 3,000.00 
  (-) Depreciación Acumulada Equipo de Oficina (300.00) 2,700.00 
 Equipo de Computación 4,800.00 
  (-) Depreciación Acumulada Equipo de Computación (1,600.00) 3,200.00 
 Maquinaria 22,000.00 
  (-) Depreciación Acumulada Maquinaria (2.200,00) 19,800.00 
 TOTAL ACTIVO FIJO 
  
$57,900.00 





    PASIVO 
   PASIVO CORRIENTE 
   
    Cuentas por Pagar Proveedores 
 
8,400.00 
 IESS por Pagar 
 
673.20 
 Sueldos por Pagar 
 
7,200.00 






Retención en la Fuente por Pagar 
 
720.00 
 IVA en Ventas 
 
4,320.00 
 Impuesto a la Renta por Pagar 
 
1,138.05 
 15 % Participación Trabajadores  
 
803.33 




    TOTAL PASIVO CORRIENTE 
  
$34,438.58 
    
    TOTAL PASIVO  
  
$34,438.58 
    PATRIMONIO 
   
    Capital Pagado 
 
85,737.28 




    TOTAL PATRIMONIO 
  
$89,151.42 
    TOTAL PASIVO + PATRIMONIO 
  
$123,590.00 
    
     
 
 
GERENTE GENERAL   CONTADOR 
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3.4.3. ESTADO DE RESULTADOS 
 
Es un informe financiero que permite conocer la situación económica del negocio. Contiene Ingresos 
operacionales, costos, gastos, resultado bruto del ejercicio, ingresos y gastos no operacionales, 




ESTADO DE RESULTADOS 
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2011 
    INGRESOS   
   




    Ingresos por Servicios 36,000.00 
  








    GASTOS 
   
    GASTOS OPERACIONALES 
   




    Gasto Sueldos y Salarios 7,200.00 
  Gasto Aporte Patronal 874.80 
  Gasto Cuentas Incobrables 250.00 
  Gasto Suministros de Oficina 1,020.00 
  Gasto Repuestos Maquinaria 500.00 
  Gasto Mantenimiento 600.00 
  Gasto Depreciación Edificio 1,000.00 
  Gasto Depreciación Vehículo 2,400.00 
  Gasto Depreciación Muebles y Enseres 400.00 
  Gasto Depreciación Equipo de Oficina 300.00 
  Gasto Depreciación Equipo de Computación 1,600.00 
  Gasto Depreciación Maquinaria 2,200.00 
  








    UTILIDAD ANTES DE PARTICIPACIÓN TRABAJADORES 
 
5,355,52 
 (-) 15% Participación Trabajadores 
 
(803,33) 
 UTILIDAD ANTES DEL IMPUESTO A LA RENTA 
 
4,552.19 
 (-) 25% Impuesto a la Renta 
 
(1,138.05) 





GERENTE GENERAL   CONTADOR 
 
3.4.4. ESTADO DE FLUJO DEL EFECTIVO 
 
Este estado proporciona información sobre los flujos de efectivo del negocio y por lo tanto tiene el fin 
de evaluar la habilidad del negocio para generar efectivo y sus equivalentes y en que se ha consumido 
el dinero. 





ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO 
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2011 
    Saldo al 1 de Enero 
  
XXXXX 
    FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES 
 DE OPERACIÓN 
   




    Ventas al Contado 36,000.00 
  Pagos de Deudas (Cuentas por Cobrar) 12,350.00 
  




    Compras al Contado 19,020.00 
  Pago a Proveedores 8,400.00 
  Gastos de Administración 18,344,48 
  Anticipo a Proveedores 7,800.00 
  Pago a Empleados 5,442.80 
  Impuestos Pagados 2,880.00   (13,537.28) 
    FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES  
DE INVERSIÓN 




    Venta de Activos Fijo - 
  
    EGRESOS: 
   
  
(57,900.00) 
 Compra de Activo Fijo 57,900.00   (57,900.00) 
    FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES  
DE FINANCIAMIENTO 




    Préstamos Bancarios 10,000.00 
  Aumento de Capital 85,737.28 
  




    Gastos Financieros 300.00 
  Pago de Dividendos - 
 
95,437.28 





GERENTE GENERAL   CONTADOR 
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3.4.5. ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO 
 
Para el cuarto informe financiero que consiste en presentar los movimientos o cambios en las políticas 
contables  de las cuentas de patrimonio dentro de un periodo y por otro lado los accionistas deben 
conocer la situación de su patrimonio, mismo que está conformado por el capital reservas, superávit y 
resultados.ar 
 
El objetivo principal es mostrar y explicar las variaciones ocurridas en un período determinado, esto 
de forma comparativa. 
 




















ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO 
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2011 
       













Saldo al 31 De Diciembre del 2010 85,737.28 - - - - 85,737.28 
Aumento de Capital mediante 
apropiación de reservas -   - - 
 
-  
              
Utilidad  del Ejercicio   
  
  3,414.14 3,414.14 
Dividendos         - - 
Apropiación para Reservas     -   - - 
Emisión de Capital de Acciones   - -     - 
              















"El Control Interno comprende el plan de organización y todos los métodos y medidas coordinados 
que se adoptan dentro de una empresa para salvaguardar sus activos, verificar la precisión y 
confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia operacional y fomentar la adhesión a 
las políticas gerenciales establecidas”13 
 
“El control interno como se puede apreciar no constituye únicamente aquellas medidas que tiene 
relación directa con la contabilidad, pues las medidas de control pueden ser de tipo general o 
administrativo, contable, financiero y operativo”. 14 
 
El control interno determina el desarrollo de actividades y el establecimiento de relaciones de 
conducta entre las personas y lugares de trabajo; tiene por objetivo presentar información verídica y 
confiable, distribuir debidamente las labores de los funcionaros y empleados; y armonizar entre sí  
los procedimientos contables y administrativos, para la mejor consecución de los objetivos 
establecidos por el negocio. 
 
El control interno es un proceso ejecutado por la dirección, la gerencia y por el personal de un 
negocio, diseñado para proporcionar seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos 
institucionales, comprendidos en uno o más de las siguientes categorías: 
 
 EFECTIVIDAD Y EFICIENCIA DE LAS OPERACIONES 
 
Se orienta a los objetivos de un negocio y la salvaguarda de sus recursos.  
 
 CONFIABILIDAD DE LA INFORMACIÓN FINANCIERA. 
 
Se relaciona con la preparación de estados financieros confiables,  al igual que los datos 
financieros derivados de tales estados, tales como ganancias generadas. 
 
 CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES Y REGULACIONES APLICABLES. 
                                                             
13 MANTILLA, Samuel. Auditoría del Control Interno, Ecoe Ediciones. Colombia. Pág. 6 




Se refiere al cumplimiento de aquellas leyes y regulaciones a las que está sujeta la entidad. 
 
En conclusión, el control interno es un conjunto de procedimientos cuyo objetivo principal es 




EL CONTROL INTERNO TIENE LAS SIGUIENTES CARACTERÍSTICAS:  
 
 El Control Interno es un proceso y por tanto puede ser evaluado en su desarrollo. 
Es un conjunto de acciones estructuradas y coordinadas, un medio para lograr un 
fin. Es decir los controles internos se llevan a cabo  por un sistema integrado de 
materiales, equipos, procedimientos y personas.  
 
 El Control Interno lo realizan las personas. Ningún manual de organización recoge 
todos los riesgos reales y potenciales ni desarrolla controles para hacer frente a 
todos y cada uno de ellos. En consecuencia, las personas que componen la 
organización deben tener conciencia de la necesidad de evaluar los riesgos y 
aplicar controles y deben estar en condiciones de responder adecuadamente a ello. 
 
 El Control Interno sólo puede aportar un grado razonable de seguridad. Es 
importante conocer las limitaciones de todo sistema operativo de control. No se 
puede esperar que los controles eviten todos los problemas y cubran todos los 
riesgos. Los errores humanos, la colusión o el hacer caso omiso de los controles 
son ejemplos de limitaciones inherentes a todo proceso de control. 
 
 En cada área de la organización, la persona encargada de dirigirla es responsable 
por el Control Interno ante su jefe inmediato, de acuerdo con los niveles de 
autoridad establecidos, en su cumplimiento participan todos los trabajadores de la 
entidad independientemente de la categoría ocupacional que tengan. 
 
 Debe facilitar la consecución de objetivos en una o más de las áreas u operaciones 
en la empresa. Los controles internos son un aporte trascendental ya que posibilitan 
los procesos, permitiendo y promoviendo la consecución de los objetivos, 




 La unidad de Control Interno o quien esté a cargo, es la encargada de evaluar en 
forma independiente el Sistema de Control Interno del negocio y proponer al 
representante legal de la  empresa las recomendaciones las mismas que deben ser 
aplicadas para mejorar en los puntos críticos. 
 
 Todas las transacciones de la entidad deberán registrarse de forma correcta, verás y 
oportuna, de tal forma que se pueda realizar informes operativos, administrativos y 
financieros.    
 
4.3. OBJETIVOS  
 
Los objetivos de control interno son diseñados para ayudar a organizar, controlar y mejorar las 
operaciones en las distintas etapas de su proceso, éstos son: 
 
1. Fomentar y asegurar el respeto, observancia y adhesión a las políticas prescritas o 
establecidas por la administración de la entidad, la razón es contar con sólidas y bien 
estructuradas políticas, respetables y respetadas, que permite una administración y operación 
ordenada, y con guías que orientarán y regularán la actuación de la misma.   
 
2. Promover eficiencia operativa a través de políticas y disposiciones implantadas por la 
administración porque son la base y punto de partida para operar. Dichas políticas identifican 
las metas que permiten verificar el desempeño de las operaciones, la eficiencia, eficacia y 
economía conseguida.  
 
3. Asegurar razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e integridad de la información financiera 
y la administrativa que se genera en la entidad, esta información es básica e indispensable 
para conocer la gestión y el desempeño de la entidad, para saber cómo se encuentra en la 
actualidad y se pueda tomar  decisiones que garanticen su bienestar futuro.  
 
4. Protección de los activos de la entidad en cuanto a  los recursos de la organización, buscando 
su adecuada administración ante posibles riesgos que los afecten. 
 
5. Garantiza la eficiencia y economía en todas las operaciones, promoviendo y facilitando la 
correcta ejecución de las funciones y actividades definidas para el logro de la misión 
institucional. 
 




7. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se 
presenten en la entidad las mismas que pueden afectar el logro de sus objetivos. 
 
8. Garantizar que el sistema de Control Interno disponga de sus propios mecanismos de 
verificación y evaluación. 
 
9. Velar para que la entidad disponga de procesos de planeación y mecanismos adecuados para 
el diseño y desarrollo organizacional. 
 
10. Velar para que todas las actividades y recursos de la empresa estén dirigidos al cumplimiento 




El control interno es un elemento fundamental que debe tomarse en cuenta sin importar el tipo de 
organización. 
“Cuanto mayor y compleja sea una empresa, mayor será la importancia de un adecuado  sistema de 
control interno. Pero cuando tenemos empresas que tienen más de un dueño  muchos empleados, y 
muchas tareas delegadas, es necesario contar con un adecuado  sistema de control interno. Este 
sistema deberá ser sofisticado y complejo según se requiera en función de la complejidad de la 
organización.”15  
 
Su importancia se puede apreciar desde el punto de vista del trabajo de administrar hacia el interior 
de la organización (control interno); no se puede realizar una planeación sin control; no puede 
haber organización,  obtención de recursos humanos, materiales y financieros sin control, y no se 
puede administrar sin control. 
 
El control interno, en cualquier organización, reviste de mucha importancia, tanto en la conducción 
de la organización como el control e información de las operaciones, porque ayuda: 
 
a) A que los recursos (humanos, materiales y financieros) disponibles, sean utilizados en forma 
eficiente, bajo criterios técnicos que permitan asegurar su integridad, custodia y registro 
oportuno, en los sistemas respectivos. 
                                                             





b) Que la información administrativa y financiera sea obtenida en forma oportuna, correcta y 
confiable, para que ayude a la administración en la toma de decisiones y la rendición de cuentas 
de la gestión de cada responsable de las operaciones. 
 
c) Que la detección de los riesgos de errores e irregularidades sirva de base para identificar sus 
causas y establecer acciones correctivas que faculten manejar y controlar los riesgos y sus 
efectos. 
 
d) Contribuye a promover el cumplimiento de las políticas gerenciales, así como de las leyes y 
reglamentos aplicables, en todos los niveles y procesos de la organización, para la consecución 
de los objetivos establecidos en forma efectiva, eficiente y económica. 
 
El Control Interno contribuye a la seguridad del sistema contable que se utiliza en la empresa, 
fijando y evaluando los procedimientos administrativos, contables y financieros que ayudan a que 
el negocio  realice su objeto.  
 
4.5. COMPONENTES DE CONTROL INTERNO 
 
El Control Interno tiene cinco componentes que se relacionan entre sí y se dan de acuerdo a la 
manera en que la administración maneja la empresa, se clasifican de la siguiente manera según el 
informe COSO: 
 
a. Ambiente de Control 
b. Evaluación de Riesgos 
c. Actividades de Control 
d. Información y Comunicación 




















a. Ambiente de Control 
 
El ambiente de control interno es la base para los demás componentes del Control Interno. Es decir 
es la pauta para el comportamiento organizacional. 
 
Factores del Ambiente de Control: 
 
 INTEGRIDAD Y VALORES ÉTICOS 
 
Deben establecerse normas de conducta y ética que prevengan la realización de actos deshonestos, 
inmorales o ilegales. Y  además deben comunicarse apropiadamente a través de políticas, códigos 





 COMPROMISO CON LA COMPETENCIA 
 
Los ejecutivos deberán contratar personal con conocimientos y experiencia adecuada que les 
permita cumplir con sus obligaciones dentro del negocio de manera satisfactoria. 
 
 COMITÉ DE AUDITORÍA 
 
El ambiente de control interno depende de la eficacia del comité de auditoría, grado de 
independencia con la gerencia, experiencia y prestigio de sus miembros 
 
 FILOSOFÍA DE LA GERENCIA 
 
La filosofía de los directivos se refleja hacia los informes financieros y sus actitudes ante la 
aceptación de riesgos y la forma de administrar la organización. 
 
 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
 
Una estructura bien definida ofrece la base para planear, dirigir y controlar las operaciones del 
negocio, permite a demás establecer autoridad, responsabilidad y obligaciones entre los miembros 
que conforman el mismo. 
 
 ASIGNACIÓN DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADES 
 
El personal del negocio debe conocer sus responsabilidades, normas y reglas que rigen al mismo. 
Los directivos deben realizar una descripción de los puestos, autoridad y responsabilidad en la 
organización. 
 
 POLÍTICAS Y  PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS 
 
Las políticas y prácticas de contratación, la orientación, selección, reclutamiento,  capacitación, la 
evaluación y la compensación de los empleados influyen mucho en la ambiente de control. 
 
b. EVALUACIÓN DE RIESGOS 
 
La evaluación del riesgo sirve para conocer de que manera los directivos de la empresa identifican 




Se analiza también de que manera estos riesgos afectan al cumplimiento oportuno de los objetivos 
planteados por el negocio. 
 
La gerencia establece objetivos generales y específicos que le permitan a la organización: 
 
 Salvaguardar sus bienes y recursos 
 
 Mantener ventaja ante la competencia 
 
 Construir y conservar su imagen 
 
 Incrementar y mantener solidez financiera 
 
 Mantener su crecimiento 
 
CLASES DE OBJETIVOS 
 
 OBJETIVOS DE OPERACIONES.- Se relacionan con la efectividad y eficacia de 
las operaciones de la empresa. 
 
 OBJETIVOS DE CUMPLIMIENTOS.-Hacen referencia a la adhesión a las leyes y 
reglamentos a las cuales el negocio está sujeto. 
 
 OBJETIVOS DE INFORMACIÓN FINANCIERA.- Se refiere a la obtención de 




La identificación y análisis de riesgos es un proceso interactivo y componente crítico de un 
sistema de control interno efectivo.  .  Los administradores se deben centrar cuidadosamente en 
los riesgos en todos los niveles del negocio y realizar las acciones necesarias para administrarlos. 
 
IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS 
 
El desempeño de un negocio puede estar en riesgo a causa de factores internos o externos, lo cual 
puede afectar los objetivos de la misma. 
Los riesgos pueden surgir o cambiar por circunstancias como las siguientes: 
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 CAMBIOS EN EL ENTORNO OPERATIVO.  
 
Cambios en el entorno reglamentario u operativo pueden producir cambios y originar nuevos e 
importantes riesgos. 
 
 PERSONAL NUEVO 
 
El personal nuevo puede tener un enfoque o una comprensión diferentes del control interno. 
 
 SISTEMAS DE INFORMACIÓN NUEVOS O ACTUALIZADOS 
 
Cambios importantes y rápidos en los sistemas de información pueden modificar los riesgos en el 
control interno. 
 
 CRECIMIENTO RÁPIDO 
 
Expansiones importantes y rápidas en las operaciones pueden presionar y aumentar el riesgo de 
ruptura de los controles. 
 
 NUEVA TECNOLOGÍA 
 
La incorporación de nuevas tecnologías en procesos productivos o sistemas de información pueden 
cambiar los riesgos en el control interno. 
 
 NUEVAS ACTIVIDADES 
 
Cuando la empresa entra en áreas de negocios o transacciones en que tiene poca experiencia puede 
originar nuevos riesgos en el control interno. 
 
 REESTRUCTURACIONES.  
 
Las reestructuraciones pueden implicar reducciones de personal y cambios en supervisión y 






TIPOS DE RIESGO 
 
 RIESGO DE CONTROL 
 
Es aquel riesgo que existe y que se propicia por falta de control de las actividades del negocio y 
puede generar deficiencias del Sistema de Control Interno, podemos decir que es una medida de la 
evaluación que hace el auditor de ciertos errores que no se han prevenidos o detectados por la 
estructura del control interno del negocio.  
 
 RIESGO DE DETECCIÓN 
 
Es aquel riesgo en el que los auditores  asumen que en su revisión no detectan deficiencias en el 
Sistema de Control Interno, es decir  una medida de riesgo que las evidencias de auditoría para un 
segmento no detectan los errores superiores a un monto tolerable. 
 
 RIESGO INHERENTE 
 
Son aquellos riesgos  en el que el auditor predice dónde más o menos son probables los errores del 
Sistema de Control Interno. Podemos decir que es una medida de la evaluación que hace el auditor 
de la probabilidad que existan errores importantes en un segmento antes de considerar la eficacia 
de la estructura de control interno.  
 
c. ACTIVIDADES DE CONTROL 
 
Son políticas y procedimientos que realiza la gerencia para asegurarse  que se cumplan 
correctamente con las actividades asignadas al personal del negocio. Es elemental que en toda 
organización se  establezcan políticas y procedimientos que ayuden a lograr que se lleven a cabo en 
forma eficaz las actividades  consideradas necesarias para afrontar los riesgos que existen respecto 















   Detectan hechos indeseables 
 
   
Diseñados para prevenir resultados indeseables 
 
 
Diseñados para corregir los efectos de un hecho indeseable. 
 
 
Las actividades de control relevantes en la auditoría pueden definirse como políticas y 
procedimientos que cubren los siguientes aspectos: 
 
 REVISIONES DE DESEMPEÑO 
 
Estas actividades de control incluyen revisiones  de actuaciones reales contra presupuestos, 
pronósticos y períodos anteriores y comparación de diferentes conjuntos  de datos pueden 
ser operativos y financieros entre sí, junto con análisis de las relaciones y acciones de 
investigación y corrección. 
 
La investigación de resultados inesperados permite a la dirección identificar las 
circunstancias que ponen en peligro el logro de los objetivos de los procesos. 
 
 PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN 
 
 En esta actividad se utiliza una serie de controles para verificar la corrección, integridad y 
autorización de las transacciones. 
 
Los dos amplios grupos de sistemas de información para las actividades de control, son 
controles generales los cuales incluyen controles de mantenimiento de equipo de cómputo 
(software), seguridad de acceso y sistema de aplicación de desarrollo y mantenimiento y la 
aplicación de controles es un medio para el procesamiento de aplicaciones individuales, 
estos controles ayudan a asegurar que las operaciones, están autorizadas y procesadas 









 CONTROLES FÍSICOS.  
 
Estos controles intentan prevenir robos de activos, además son importantes para la 
seguridad de la preparación de los estados financieros. 
 
 SEGREGACIÓN DE RESPONSABILIDADES 
 
El asignar a diferentes personas la responsabilidad de autorizar las operaciones, registro de 
las mismas y mantener la custodia de los activos, reducen la oportunidad de permitir que 
cualquier persona, esté  en una posición de cometer y ocultar errores o irregularidades, en 
el  desarrollo normal de sus actividades. 
 
d. INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 
 
Se requiere de la información en todos los niveles  de la organización para operar la empresa y 
dirigirla a la consecución de sus objetivos operacionales, información financiera y 
cumplimiento. 
 
La información es identificada, capturada, procesada y reportada a través de sistemas de 
información.  
 
Los sistemas permiten obtener reportes que contienen información operacional, financiera y de 
cumplimiento, que hace posible conducir y controlar la organización. 
 
Todo el personal, especialmente el que cumple importantes funciones operativas o financieras, 
debe acoger y entender el mensaje de la alta dirección, de que las obligaciones en materia de 
control deben tomare en serio. Asimismo debe conocer su propio papel en el sistema de control 
interno, así como la forma en que sus actividades individuales se relacionan con el trabajo de 
los demás. 
 
La comunicación es inherente a los sistemas de información, esta debe expresarse ampliamente 
a todos los niveles de la organización para que el personal conozca claramente sus 
responsabilidades sobre el control de sus actividades. 
 
Además de la comunicación interna debe existir una comunicación efectiva con entidades 
externas tales como accionistas, autoridades, proveedores y clientes, lo cual  contribuye a que 
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las entidades correspondientes comprendan lo que ocurre dentro del negocio y se mantengan 
bien informadas. 
Por otra parte, la información comunicada por entidades externas a menudo contiene datos 
importantes sobre el sistema de control interno. 
Los sistemas de información relevantes al objetivo de información financiera comprenden 
métodos y registros que: 
 
 Identifican y registran todas las transacciones ocurridas. 
 Describen oportunamente las transacciones con detalle suficiente para permitir su 
clasificación adecuada en la información financiera. 
 Miden el valor de las transacciones en una forma que permite registrar su valor monetario 
adecuado en los estados financieros. 
 Determinan el período en que las transacciones ocurren de tal manera que permiten su 
registro en el período contable  a que pertenecen. 
 Presentan adecuadamente las transacciones en los estados financieros, así como sus 
revelaciones correspondientes. 
 
e. SUPERVISIÓN Y MONITOREO 
 
Los sistemas de control interno requieren ser monitoreados para verificar que se esté operando 
efectivamente. 
Para monitorear puede efectuarse actividades permanentes o evaluaciones individuales. 
 
Entre las actividades permanentes de monitoreo se encuentran las de supervisión y administración 
como la vigilancia continua de las quejas de los clientes.  
 
Es necesario supervisar continuamente los controles internos para asegurarse de que el proceso 
funciona según lo previsto. 
 
 Esto es muy importante porque a medida que cambian los factores internos y externos, controles 
que una vez resultaron idóneos y efectivos pueden dejar de ser adecuados y de dar a la dirección la 





4.6. CLASES DE CONTROL INTERNO 
 
4.6.1. CONTROL INTERNO POR LA FUNCIÓN 
 
4.6.1.1. CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO 
 
“El control administrativo, el cual es denominado por algunos autores como operativo, hasta ahora 
ha sido identificado como el plan de organización y todos los métodos y procedimientos 
relacionados con la eficiencia operativa y adhesión a las políticas de la dirección. 
 
El control administrativo se puede definir como todas las acciones coordinadas e integradas que 
son ejecutadas por las personas (desde el Nivel Directivo, hasta cualquier miembro de la 
organización), en cada nivel de la entidad para otorgar un grado razonable de confianza en la 
consecución de los objetivos de eficiencia y eficacia de las operaciones.”16 
 
En este caso la responsabilidad fundamental de la dirección de una empresa  es buscar producir con 
el menor costo posible y conseguir el mejor uso posible de sus recursos. 
 
El control interno administrativo es el plan de organización que adopta uno de los negocios, con 
sus correspondientes procedimientos y métodos operacionales y contables, para ayudar, mediante 
el establecimiento de un medio adecuado, al logro del objetivo administrativo de: 
 
  Mantenerse informado de la situación de la empresa 
 
  Coordinar sus funciones 
 
  Asegurarse de que están logrando los objetivos establecidos 
 
  Determinar si la empresa está operando conforme a las políticas establecidas. 
 
Estos tipos de controles pueden tener cierta incidencia en el área financiera-contable, por ejemplo 
en lo que se refiere a contrataciones, capacitación del personal, reporte de operaciones, etc., de la 
manera cómo se realicen estos procedimientos depende que la información que se obtenga sea real 
y oportuna.  
 
                                                             
16  http://www.definicion.org/control-contable 
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4.6.1.2. CONTROL INTERNO FINANCIERO 
 
Tiene por objeto verificar la corrección y fiabilidad de la contabilidad, haciendo conocer en 
"tiempo real" las entradas y salidas del sistema expresadas en términos monetarios con la finalidad 
de conocer el presente. 
 
El control interno financiero comprende el plan de la organización y los registros que conciernen a 
la salvaguarda de los activos y a la confiabilidad de los registros contables.  
 
Estos tipos de controles brindan seguridad razonable: 
 
 Que todas las operaciones se registren oportunamente, por el importe correcto, en 
las cuentas apropiadas, y en el periodo contable en que se lleva a cabo. 
 
 Que todo lo contabilizado exista y que lo que exista esté contabilizado, 
investigando cualquier diferencia para tomar una acción correctiva. 
 
 Que las operaciones se realicen de acuerdo con autorizaciones generales y 
específicas de la administración. 
 
 Que el acceso de los activos fijos se permitan solo con autorización 
administrativa. 
 
Este tipo de control interno está relacionado con los procesos que llevan a autorizaciones de 
transacciones por parte de la administración. Es decir, que incluye controles sobre los 
procedimientos de aprobación y de operaciones, segregación de funciones entre la autorización de 
operaciones y el registro de las mismas. 
 
 
4.6.2. CONTROL INTERNO POR LA UBICACIÓN 
 
4.6.2.1. CONTROL INTERNO 
 
 Este proviene de la propia entidad y se le conoce como control interno que cuando es consistente y 




Es un proceso efectuado por la junta directiva de la entidad, la gerencia y demás personal, diseñado 
para proporcionar seguridad razonable relacionada con el logro de objetivos. 
 
4.6.2.2. CONTROL EXTERNO 
 
Teóricamente si una entidad tiene un sólido sistema de control interno, no requeriría de ningún otro 
control; sin embargo, es muy beneficioso y saludable el control externo o independiente que es 
ejercido por una entidad diferente; ya que quien controla desde afuera mira desviaciones que la 
propia administración no puede detectarlas y dado el carácter constructivo del control externo, las 
recomendaciones que él formula resultan beneficiosas para la organización. 
 
4.6.3. CONTROL INTERNO POR LA ACCIÓN 
 
4.6.3.1. CONTROL PREVENTIVO 
 
Es el examen de cada una de las transacciones u operaciones antes de ser realizadas; por lo tanto es 
de responsabilidad exclusiva de cada organización como parte integrante de sus propios sistemas 
de control interno. Por tal razón, el Control Preventivo siempre es interno, ya que los 
administradores de cada negocio son responsables de asegurar que el Control Preventivo esté 
integrado dentro de los sistemas administrativos y financieros. 
  
4.6.3.2. CONTROL CONCURRENTE 
 
Son los que se realizan mientras se desarrolla una actividad. La forma más conocida de este tipo de 
control es la supervisión directa. Así, un supervisor observa las actividades de los trabajadores, y 
puede corregir las situaciones problemáticas a medida que vayan apareciendo.   
 
Actualmente, los sistemas de computarizados pueden ser programados para brindar al operador una 
respuesta inmediata si comete un error, o si se ha procesado una información equivocada, los 
Controles Concurrentes del sistema rechazarán la orden y le dirán donde se encuentra el error. 
 
4.6.3.3. CONTROL POSTERIOR 
 
son los que se llevan a cabo después de la acción. De esta forma, se determinan las causas de 





4.7. ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO 
 
Todos los negocios bajo la responsabilidad de sus directivos deben por lo menos implementar los 
siguientes aspectos que orienten la aplicación del Control Interno. 
 
PLAN DE ORGANIZACIÓN 
 
Es el diseño de la estructura orgánica en la que se definen las actividades del negocio; es decir que 
esto nos permite conocer como está estructurado el negocio; el mismo que para el logro de los 
objetivos el plan debe incluir lo siguiente: 
 
 Determinación de las funciones y actividades básicas para cumplir con la misión del 
negocio a través de un organigrama estructural, organigrama funcional y los respectivos 
manuales. 
 
 Integración de las diversas actividades en unidades orgánicas adecuadamente coordinadas, 
entre estas tenemos: las gerencias, departamentos y secciones todo esto a través de gráficos 
que permitan visualizar su estructura. 
 
 Jerarquización de la autoridad y definición de claras líneas de responsabilidad 
estableciendo líneas de mando y líneas de comunicación o coordinación. 
 
 Establecimiento de políticas que contribuyan al logro de los objetivos. 
 
 SISTEMA DE AUTORIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO 
 
Para promover un control financiero, administrativo, las obligaciones los ingresos, los gastos; la 
gerencia debe tomar medidas con el fin de conseguir que en todos los niveles se tomen decisiones 
adecuadas y oportunas estas disposiciones deben estar contenidas en el correspondiente manual de 
organización de funciones. 
 
Los procedimientos adecuados de registros aseguran la implantación y funcionamiento del negocio 







UNA ADECUADA ESTRUCTURA CONTABLE 
 
Toda entidad requiere de información financiera que sea confiable y oportuna, una estructura 
contable adecuada permite alcanzar esta información en los mejores estándares de calidad y 
permite además un control interno forme un sistema contable básicamente deberá incluir lo 
siguiente: 
 
 Un Plan General de Cuentas, estructurado de acuerdo a la necesidad del negocio. 
 
 Un instructivo al movimiento de cuentas. 
 
 Un manual de políticas y procedimientos contables. 
 
 Documentos y formularios adecuadamente diseñados y pre-numerados cuando se los 
requiera. 
 
 El conjunto de registros necesarios para producir informes. 
 
 Estados financieros. 
 
 Otros informes.  
 
GRADO DE IDONEIDAD DEL PERSONAL 
 
Este debe ser proporcional a las responsabilidades, el funcionamiento eficiente del Control Interno 
no solo depende de la implantación en la organización sino de los procedimientos y prácticas 
apropiadas realizadas a través de la selección de funcionarios hábiles que tengan experiencia y 




Las Prácticas Sanas en el negocio constituyen las medidas técnicas para la ejecución de un plan; es 
decir que al momento de realizar un programa de capacitación se lo realizará para todo el personal 
con el propósito de mantener un alto nivel de relaciones humanas entre todos los directivos y 
empleados del negocio, ya que hoy en día el recurso humano es lo primordial en cada una de las 








Debido al mundo económico integrado que existe hoy en día se ha creado la necesidad de integrar 
técnicas y conceptos en todos los niveles de las diversas áreas, con el fin de ser competitivos y 
responder a las nuevas exigencias empresariales, surge así un nuevo concepto de control interno 





“El informe es un manual de control interno que publica el Instituto de Auditores Internos de 
España en colaboración con la empresa de auditoría Coopers & Lybrand. En control interno lo 
último que ha habido es el informe COSO (Sponsoring Organizations of the Tread way 
Commission), -comenta- que es denominado así, porque se trata de un trabajo que encomendó el 
Instituto Americano de Contadores Públicos, la Asociación Americana de Contabilidad, el Instituto 
de Auditores Internos que agrupa a alrededor de cincuenta mil miembros y opera en 
aproximadamente cincuenta países, el Instituto de Administración y Contabilidad, y el Instituto de 
Ejecutivos Financieros. Ha sido hecho para uso de los consejos de administración de las empresas 
privadas en España y en los países de habla hispana. Ahí se resume muy bien lo que es control 
interno, los alcances, etc. 
 
El Presidente Ejecutivo doctor Salas Chaves manifiesta que el tema es muy importante y debe ser 
incorporado dentro del programa de capacitación para los gerentes, para que sea un manual de 
consultas en los hospitales. Sesión Junta Directiva: 7131, artículo 8. 1997.”17 
 
El Informe Coso es el proceso, efectuado por el consejo de administración, la dirección y el resto 
del personal de una entidad, diseñado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad 
razonable en cuanto a la consecución de objetivos dentro de las siguientes categorías: 
 
 Eficacia y eficiencia de las operaciones 
 Fiabilidad de la información financiera 
 Cumplimiento de leyes y normas que sean aplicables 
 






Los 5 elementos del COSO son los siguientes: 
 
 AMBIENTE DE CONTROL 
 
El estudio del COSO establece a este componente se refiere al establecimiento de un entorno que 
estimule e influencie las actividades del personal con respecto al control de sus actividades. 
Es en esencia el principal elemento sobre el que se sustentan o actúan los otros cuatro componentes 
e indispensables, a su vez, para la realización de los propios. 
 
1. INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS 
 
El propósito establecer pronunciamientos relativos a los valores éticos y de conducta que se espera 
de todos los miembros de la Organización durante el desempeño de sus actividades.  
 
Es importante tener en cuenta la forma en que son comunicados y fortalecidos estos valores éticos 
y de conducta. La participación de la alta administración es clave en este asunto, ya que su 
presencia dominante fija el tono necesario a través de su empleo. La gente imita a sus líderes. 
 
Tener cuidado con aquellos factores que pueden inducir a conductas contraproducentes a los 
valores éticos como pueden ser: controles débiles, debilidad de la función de auditoría, inexistencia 
o inadecuadas sanciones para quienes actúan inapropiadamente. 
 
2. COMPETENCIA DEL PERSONAL: 
 
Se refiere a los conocimientos y habilidades que debe poseer el personal que conforma el negocio 
para cumplir adecuadamente con sus tareas. 
 
1. CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN Y/O COMITÉ DE AUDITORÍA. 
 
Debido a que estos órganos fijan los criterios que mejoran el ambiente de control, es determinante 
que sus miembros cuenten con la experiencia, dedicación e involucramiento necesario para tomar 






4. FILOSOFÍA ADMINISTRATIVA Y ESTILO DE OPERACIÓN. 
Los actores más relevantes son las actitudes mostradas hacia la información financiera, el 
procesamiento de la información y principios y criterios contables, entre otros. 
 
Otros elementos que influyen en el ambiente de control se refieren a aspectos relacionados con: 
Estructura Organizativa, Delegación de Autoridad y Responsabilidad y Políticas de Recursos 
Humanos. 
 
El ambiente de control tiene gran influencia en la forma como se desarrollan las operaciones, se 
establecen los objetivos y se estiman los riesgos.  
 
 Evaluación de riesgos 
 
Este componente, involucra la identificación y análisis de riesgos relevantes para el logro de los 
objetivos y la base para determinar la forma en que tales riesgos deben ser manejados. Se refiere 
también al mecanismo necesario para identificar y manejar riesgos específicos asociados con los 
cambios, que sedan tanto en el entorno del negocio como en el interior de la misma. 
 
Para lo anterior, es indispensable primero establecer objetivos tanto a nivel global del negocio 
como al de las actividades relevantes, obteniendo así una base sobre la cual sean identificados y 




Representa la orientación básica de todos los recursos y esfuerzos y proporciona una base sólida 
para un control interno efectivo. La fijación de objetivos es el camino adecuado para identificar 
factores críticos de éxito, particularmente a nivel de actividad relevante. Una vez que tales factores 
han sido identificados, la Gerencia tiene la responsabilidad de establecer criterios para medirlos y 
prevenir su posible ocurrencia a través de mecanismos de control e información, a fin de estar 
enfocando permanentemente tales factores críticos de éxito. 
 
OBJETIVOS DE INFORMACIÓN FINANCIERA. 
 






OBJETIVOS DE CUMPLIMIENTO. 
 
Están dirigidos a la adherencia a leyes y reglamentos, así como también a las políticas emitidas por 
la Gerencia. 
 
El logro de los objetivos antes mencionados está sujeto los siguientes eventos: 
 
a. Controles internos efectivos proporcionan una garantía razonable de que los 
objetivos de información financiera y de cumplimiento serán logrados, debido a 
que están dentro del alcance de la Gerencia. 
 
b. En relación con los objetivos de operación, la situación difiere debido a que existen 
eventos fuera del control del negocio. Sin embargo, el propósito de los controles en 
esta categoría está dirigido a evaluar la consistencia e interrelación entre los 
objetivos y metas en los distintos niveles, la identificación de factores críticos de 
éxito y la manera en que se reporta el avance de los resultados y se implementen 




El proceso mediante el cual se identifica, analiza y se manejan los riegos forma parte de un sistema 
de control efectivo. 
 
Para ello el negocio debe establecer un proceso suficientemente amplio que tome en cuenta sus 
interacciones más importantes entre todas las áreas y de éstas con el exterior. 
Desde luego los riegos a nivel global incluye no sólo factores externos sino también internos 
(interrupción de un sistema de procesamiento de información; calidad del personal; capacidad o 
cambios en relación con las responsabilidades de la Gerencia). 
 
Las causas del riesgo en este nivel permanecen a un rango amplio que va desde lo obvio hasta lo 
complejo y con distintos grados de importancia. 
 
3. EL ANÁLISIS DE RIESGOS Y SU PROCESO, SIN IMPORTAR LA 
METODOLOGÍA EN PARTICULAR, DEBE INCLUIR ENTRE OTROS 
ASPECTOS LOS SIGUIENTES: 
 




 Evaluación de la probabilidad de ocurrencia. 
 
 Consideraciones de cómo debe manejarse el riegos, evaluación de acciones que deben 
tomarse. 
 
4. MANEJO DE CAMBIOS. 
 
Es importante debido a que está enfocado a la identificación de los cambios que pueden influir 
en la efectividad de los controles internos. Tales cambios son importantes, ya que los controles 
diseñados bajo ciertas condiciones pueden no funcionar apropiadamente. 
 
El manejo de cambios debe estar ligado con el proceso de análisis de riesgos y debe ser capaz 
de proporcionar información para identificar y responder a las condiciones cambiantes. 
  
Existen factores que requieren de atenderse con oportunidad ya que representan sistemas 
relacionados con el manejo de cambio como son: nuevo personal, sistemas de información 
nuevos o modificados, nueva tecnología, reorganizaciones corporativas, cambios en las leyes y 
reglamentación, y otros aspectos de igual trascendencia. 
 
 
 ACTIVIDADES DE CONTROL 
 
Las actividades de control son aquellas que realizan la Gerencia y demás el personal del negocio 
para cumplir diariamente con actividades asignadas. Estas actividades están relacionadas con las 
políticas, sistemas y procedimientos principalmente.  
 
También la protección de los recursos, la segregación de funciones, la supervisión y la capacitación 
adecuada. 
 
Las actividades de control tienen distintas características. Pueden ser manuales o computarizadas, 
gerenciales u operacionales, general o específicas, preventivas o detectivas. 
 
Sin embargo, lo trascendentes es que sin importar su categoría o tipo, todas ellas estén apuntando 
hacia los riesgos (reales o potenciales) en beneficio del negocio, su misión y objetivos, así como a 




Las actividades de control son importantes no sólo porque en sí mismas implican la forma 
“correcta” de hacer las cosas, sino debido a que son el medio idóneo de asegurar en mayor grado el 
logro de los objetivos y estos sí que tiene mayor relevancia que hacer las cosas de forma “correcta”. 
 
 INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 
 
La información pertinente debe ser identificada, capturada, procesada y comunicada al personal en 
forma inmediata y dentro del tiempo indicado, de forma tal que le permita cumplir con sus 
responsabilidades.  
 
Debe contarse con medios para comunicar información relevante hacia los mandos superiores, así 





La información tanto generada internamente como aquella que se refiere a eventos acontecidos en 
el exterior, es también parte esencial de la toma de decisiones así como del seguimiento de las 
operaciones. La información cumple distintos propósitos a diferentes niveles. 
 
1. SISTEMAS INTEGRADOS A LA ESTRUCTURA. 
 
No hay duda que los sistemas están integrados o entrelazados con las operaciones. Sin embargo se 
observa una tendencia a que éstos deben apoyar de manera contundente la implantación de 
estrategias.  
 
2. SISTEMAS INTEGRADOS A LAS OPERACIONES. 
 
En este sentido es evidente cómo los sistemas son medios efectivos para la realización de las 
actividades del negocio. Desde luego el grado de complejidad varía según el caso. 
 
3. LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN. 
 
Esto es tan trascendente que constituye un activo, un medio y hasta una ventaja competitiva, ya que 
está asociada a la capacidad gerencial de los negocios. La información, para actuar como un medio 
efectivo de control, requiere de las siguientes características: relevancia del contenido, oportunidad, 





Al respecto también es claro que deben existir adecuados canales para que el personal conozca sus 
responsabilidades sobre el control de sus actividades. 
 
Estos canales deben comunicar los aspectos relevantes del sistema de información indispensable 
para los gerentes, así como los hechos críticos para el personal encargado de realizar las 
operaciones críticas. También los canales de comunicación entre la gerencia y el consejo de 
administración es de vital importancia. 
 
En relación con los canales de comunicación con el exterior, éstos son el medio a través del cual se 
obtiene o proporciona información relativa clientes, proveedores, contratistas, entre otros. Así 
mismo son necesarios para proporcionar información a las entidades reguladoras sobre las 
operaciones del negocio e inclusive sobre el funcionamiento de su sistema de control. 
 
 SUPERVISIÓN Y SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL. 
 
En general los sistemas de control están diseñados para operar en determinadas circunstancias. 
Claro está que para ello se tomaron en consideración los riesgos y las limitaciones inherentes al 
control; sin embargo, las condiciones evolucionan debido tanto a factores externos como internos 
colocando con ello que los controles pierdan su eficiencia. 
 
Como resultado de todo ello, la Gerencia debe llevar a cabo la revisión y evaluación sistemática de 
los componentes y elementos que forman parte de los sistemas.  
 
Ello dependerá de las condiciones específicas de cada negocio, de los distintos niveles de riesgos 
existentes y del grado de efectividad mostrado por los distintos componentes y elementos de 
control. 
 
La evaluación debe conducir a la identificación de los controles débiles, insuficientes o necesarios, 









En una primera etapa, el marco integrado de control interno fue desarrollado por los requerimientos 
de los auditores externos, como base para determinar el grado de confiabilidad en las operaciones 
realizadas y registradas, a partir de su evaluación.  
 
Con el desarrollo de las funciones de control y auditoría profesional las organizaciones han llegado 
a crear y constituir las “direcciones ejecutivas de auditoría interna” (DEAI) de las entidades y 
empresas, cuya principal actividad está dirigida a la evaluación del control interno orientado hacia 
la evaluación de los riesgos respecto al eficiente uso de los recursos, el eficaz logro de los objetivos 
para los cuales se creó la entidad.  
 
Como base para el desarrollo y definición del Marco Integrado de Control Interno Latinoamericano 
(MICIL) utilizamos la estructura del informe COSO I y por consiguiente sus componentes y 
enfoque son los mismos 
 
En la Conferencia Interamericana de Contabilidad de San Juan, Puerto Rico en1999 se recomendó 
un marco latinoamericano de control similar al COSO en español en base de las realidades de la 
región. Se nombro una comisión especial de representantes de la Asociación Interamericana de 
Contabilidad (AIC) y la Federación Latinoamericano de Auditores Internos (FLAI) para iniciar el 
desarrollo de tal marco. 
  
4.9.2.  DEFINICIÓN 
 
El MICIL fue aprobado en la reunión Anual de la FLAI en Octubre de 2003 en La Paz, Bolivia. La 
evaluación del MICIL, a partir de las herramientas desarrolladas y disponibles para su aplicación 
adaptada a las condiciones específicas de cada organización, es un paso importante para las 
actividades de control de las empresas en Latinoamérica. 
 
El MICIL es desarrollo puede enfocarse a nivele global de un país, hacia los poderes de un Estado, 
dirigido a los sectores importantes de la economía, hacia las entidades públicas específicas, para las 
empresas privadas en sus diferentes actividades, enfocado a las organizaciones de la sociedad civil, 







 El objetivo principal es impulsar el uso racional de estrategias; promover la eficiencia en 
las operaciones; lograr los objetivos institucionales y empresariales; identificar y 
administrar los riesgos; cumplir con las normativas aplicables; y, contar con una 
herramienta apropiada para prevenir errores o irregularidades; éstos son: (1) (COSO I) 
(Comité de Organismos Patrocinadores); (2) Marco Integrado de Control Interno 
Latinoamericano (MICIL); y, (3) Gestión de Riesgos Corporativos-Marco Integrado 
(COSO II para fines de este trabajo). 
 
 Eficiencia y efectividad de las operaciones 
 
 Confiabilidad de la información financiera y operativa producida. 
 
 Protección de los activos del negocio. 
 

















1.- AMBIENTE DE CONTROL Y TRABAJO 
2.- EVALUACIÓN DE RIESGOS 
3.- ACTIVIDADES DE CONTROL 




Cada uno de los componentes señalados conforman la pirámide del marco integrado de control 
interno dispone de varios factores que señalan en gran medida su importancia. 
 
1. Ambiente de control y trabajo.-  Consiste en el establecimiento de un entorno que estimule 
influencie la actividad del personal, con respecto al control de sus actividades. Incluyendo a las 
entidades que tienen un ambiente de control y de trabajo sobresaliente, con elevados niveles de 
integridad y de sensibilidad y apoyo a los controles, siempre existe la posibilidad que el directivo 
evite o trate de pasar por alto los criterios de control interno instalados. 
 
2. Evaluación de riesgos.- Todo negocio debe hacer frente a una serie de riesgos, tanto internos 
como externos que deben ser evaluados. Generalmente la evaluación del control interno estará 
dirigida a las actividades importantes que presenten riesgos en cuanto a la obtención de los 
objetivos primarios de la organización y que pueden ser evaluados en el marco integrado del 
control interno a partir de la evaluación de sus componentes e identificar los factores susceptibles 
de mejora con efecto directo en la administración de los riesgos relacionados. 
 
 
3. Actividades de control.- Consisten en las políticas y procedimientos que tienden a asegurar que 
se toman las medidas necesarias para afrontar los riesgos que ponen en peligro la consecución de 
los objetivos planteados por el negocio. El marco integrado de control interno incluye las 
actividades relacionadas con la gestión administrativa (gerencial) y financiera (procesos de registro 
y control financiero) que procesan las operaciones en lo relacionado a la documentación, registro, 
información y validación sea en medios informáticos, en forma manual o una combinación de los 
dos). 
 
4. Información y comunicación.- Es necesario identificar, recoger y comunicar la información 
relevante en la forma y plazo que permita a cada funcionario y empleado asumir sus 
responsabilidades. La comunicación de la información producida debe ser relevante para la 
organización y llegar oportunamente a los funcionarios y empleados que la necesiten y utilicen, 
para permitir el cumplimiento de sus responsabilidades u otras funciones de validación.  
 
Los sistemas de información generan informes, recopilan información operacional (actividades que 
generan valor agregado), financiera (estados financieros periódicos), y de cumplimiento (pago de 
impuestos y otras obligaciones), que ayuda a la Dirección el control de las operaciones y del 




5. Supervisión.- Es necesario realizar una supervisión de los sistemas de control interno, evaluando 
la calidad de su rendimiento. La supervisión continua de los objetivos fundamentales por la 
dirección es necesaria para mantener el enfoque y tomar las acciones necesarias para dirigirlos. La 








5. MEJORAMIENTO DE CONTROL INTERNO 
 
5.1. ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
 
5.1.1. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 
 
En el caso de la Gigantografía DESING&ART para que mejore el negocio al momento de reclutar 
personal,  debe proceder aplicar políticas, que son lineamientos generales que establece el negocio 
para orientan las actividades que habrán de realizar los trabajadores involucrados en sus aéreas de 
trabajo. 
  
Los procesos de reclutamiento de personal tienen como propósito incorporar a personas con alta 
competencia a las distintas áreas de trabajo de DESING&ART. 
 
Las siguientes políticas deberán ser revisadas y de ser necesario actualizadas por lo menos una vez 
al año en DESING&ART: 
 
 Todo proceso de reclutamiento se iniciará mediante solicitud formal de la jefatura del 
cargo vacante. 
 
 Las vacantes serán ocupadas prioritariamente con personal de DESING&ART, 
promoviendo su línea de carrera, siempre que cumpla con los requisitos y exigencias de los 
puestos.  
 
 El reclutamiento de aspirantes para la selección se llevará a cabo mediante la convocatoria 
a concurso interno o externo.  
 
 Todos los postulantes serán sometidos necesariamente y obligatoriamente al  proceso de 
selección de destreza.  
 Es política de la empresa colocar personal competente en todos sus niveles jerárquicos de 
DESING&ART.  
 
 El perfil ocupacional del puesto vacante constituye la base técnica sobre la cual se 
desarrollará  la selección. Contiene las funciones del puesto, sus requisitos de instrucción, 
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experiencia y conocimientos, así como las aptitudes y características de personalidad 
requeridas.  
 El proceso selectivo comprenderá el análisis de las calificaciones de los postulantes, la 
aplicación de pruebas prácticas y entrevistas técnicas, y la verificación de sus aptitudes, de 
personalidad y salud.  
 
 La oficina de recursos humanos es responsable de la conducción del proceso de selección.  
 
 Los puestos se adjudicarán en estricto cumplimiento al orden de méritos de los aspirantes.  
 
 La edad máxima para el ingreso a la empresa,  será de: funcionarios y ejecutivos 60 años, 
personal técnico y auxiliar 40 años, acorde a los procedimientos. 
 
 Que el aspirante a un puesto vacante, para ser reclutado debe contar con una experiencia de 
un año como mínimo en actividades a fines con el puesto.  
 
  Que se reclute un número suficiente de candidatos de preferencia (6) de tipo interno como 
externo para preseleccionar los que pasaran a la fase de selección. 
 
5.1.2. SELECCIÓN DE PERSONAL 
 
En el caso de la Gigantografía DESING&ART para que mejore el negocio al momento de 
seleccionar personal,  debe proceder aplicar políticas, que son lineamientos generales que establece 
el negocio para orientan las actividades que habrán de realizar los trabajadores involucrados en sus 
aéreas de trabajo. 
  
Los procesos de selección de personal tienen como propósito incorporar a personas con alta 
competencia a las distintas áreas de trabajo de DESING&ART. 
 
Las siguientes políticas deberán ser revisadas y de ser necesario actualizadas por lo menos una vez 
al año en DESING&ART: 
 Se debe buscar personas con altos niveles de profesionalidad, eficiencia y experiencia en el 
campo de cada actividad.  
 
 La selección del personal la llevara a cabo el responsable de cada área, mientras que la 




 Toda selección de personal en DESING&ART se realizará tomando como base las 
características personales y de conocimientos determinados en el análisis del puesto 
correspondiente. 
 
 Se deberá de Seleccionar al personal que se apegue al perfil del puesto requerido. 
 
 Todo colaborador debe pasar el proceso de selección que la empresa norme. 
 
 Todos los empleados deben llenar los requisitos mínimos establecidos en el perfil del 
puesto para ser contratados en la Empresa. 
 No se permiten lazos consanguíneos hasta de 3er Grado o de Afinidad hasta el 2do Grado. 
 
 En la selección de personal se procurará realizar evaluaciones prácticas, de tal manera que 
se verifique físicamente que el candidato tiene las habilidades y conocimientos para cubrir 
el puesto en DESING&ART. 
 
 Los candidatos que pasen las pruebas prácticas  y de conocimiento, deberán someterse a 
una entrevista final y decisoria con el Gerente General. 
 
 Todas las personas que sean seleccionadas para trabajar en DESING&ART, tendrán que 
firmar un contrato de trabajo, el cual será aprobado por el Gerente General. 
 
 Si el candidato queda seleccionado, el siguiente paso es realizar el contrato al nuevo 
miembro para lo cual se debe solicitar los siguientes documentos: 
 
 Certificados  del último grado de estudio 
 
 Certificado médico 
 Cartas de recomendación (2) 
 
 Cartilla de teléfono/luz, para verificar la dirección del domicilio 
 
 Copia de la Cédula de Identidad 
 
 Certificado de Votación 
 




 Partida de Nacimiento 
 
 Partida de Matrimonio (para el caso de casados) 
 
 Partida de nacimiento de hijos menores de 18 años 
 
 Dos fotografías 
 
 Hoja de Vida 
 
  
5.1.3. CAPACITACIÓN DE PERSONAL 
 
La capacitación del personal es un proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera 
sistemática y organizada, por medio del cual la personas que trabajan en DESING&ART adquieren 
conocimientos, desarrollan habilidades y competencias. 
 
Se recomienda para la capacitación del personal del la Gigantografía DESING&ART aplicar las 
políticas mencionados a continuación: 
 
 La política de capacitación está diseñada para apoyar y contribuir en la creación y 
desarrollo de capacidades organizacionales necesarias para la consecución de misión de 
DESING&ART. 
 
 La gigantografía promueve y facilita la capacitación en función de las necesidades del 
negocio y del interés que existe en aprender y superarse, por parte del personal. 
 
 La capacitación deberá apoyar el desarrollo de aprendizaje en grupo, que ayuden al 
negocio a enfrentar los problemas y otorgar resultados eficaces.  
 
 El personal de DESING&ART, debe recibir la capacitación adecuada para completar su 
formación de acceso, adaptándose a la evolución de las tareas, de modo de apoyar a su 
crecimiento profesional.   
 
 Diseñar y ejecutar programas de capacitación basados en la retroalimentación del 
desempeño del personal, orientados a generar cambios y mejoras continuas. 
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 Establecer una cultura de Capacitación que promueva el desarrollo del trabajador y su 
crecimiento personal y profesional.  
 Orientar la capacitación hacia el fortalecimiento de las relaciones interpersonales internas, 
con clientes, proveedores y comunidad.  
 Reforzar a través de los Programas de Capacitación el desarrollo de ventajas competitivas 
que generen rentabilidad en el negocio de gigantografía.  
 Capacitar al personal de DESING&ART, para mejorar el producto e incremente la 
productividad, para satisfacer las necesidades de los clientes. 
 
 Proporcionar a los trabajadores una preparación que le permita desempeñar sus puestos con 
mayor responsabilidad. 
 
 Capacitar al personal de la gigantografía,  para disminuir los movimientos de personal, 
tales como renuncias, destituciones, otros. 
 
 Los participantes deben acudir puntualmente a todas las sesiones programadas, si no 
pudiera asistir deberá notificar de inmediato al Gerente General por escrito. 
 
 Contar con un mínimo del 80% de asistencia de acuerdo al número de horas programadas, 
para que el participante se haga merecedor al reconocimiento por su participación al curso. 
 
 Integrar a la jornada laboral acciones de capacitación y desarrollo acordes a las necesidades 
de las personas y del puesto, de por lo menos un 2 horas diarias.  
 
 Elaborar programas y cursos de capacitación al personal nuevo y los que ya trabajan en 
DESING&ART, por lo menos una vez al año, para que desempeñen óptimamente sus 
funciones.   
 
 Al terminar cualquier evento de de capacitación que DESING&ART organice, se deberá 





5.1.4. EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
 
La evaluación del desempeño tiene como finalidad contribuir al mejoramiento del desempeño 
laboral de los colaboradores de DESING&ART. Así mismo, constituye una herramienta clave para 
la Gestión de recursos humanos.  
 
EN LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO SE ANALIZA LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 
 
Gráfico 7: La Evaluación Del Desempeño 
 
 
En el caso de la Gigantografía DESING&ART para que mejore el negocio, debe evaluar el 
desempeño del personal del negocio y proceder aplicar políticas, que son lineamientos generales 
que establece el negocio para orientan las actividades que habrán de realizar los trabajadores 
involucrados en sus aéreas de trabajo. 
 
 La evaluación del desempeño es un proceso continuo que tiene por finalidad elevar la 
calidad de la actuación y de los resultados de los empleados de DESING&ART. 
 
Cumplimiento de responsabilidades inherentes al cargo.  
Identificación de los valores corporativos. 
Dirección de potencial e intereses de desarrollo del evaluado. 
Cumplimientos de objetivos para el año siguiente.  
Plan de desarrollo para superar debilidades  
Permite conocer intereses y desafíos de los colaboradores 
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 La evaluación del desempeño se aplicará a todos los empleados del negocio una vez al año, 
es decir del 1ro de enero al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, para saber el 
desempeño del empleado en el puesto que ocupa. 
 
 Toda evaluación deberá ser discutida con el empleado, por parte del supervisor, y deberá 
indicar el período de tiempo evaluado. 
 
 Las evaluaciones del desempeño tendrá resultados únicos y particulares para cada 
empleado. 
 
 Cuando un evaluado haya ocupado dos puestos, cada uno durante 6 meses continuos y sin 
intervalo entre ellos, inmediatamente antes de una evaluación anual, esta promediará los 
resultados alcanzados en ambos puestos en el período que los ocupo. 
 
 Los directivos de línea (jefes inmediatos), responsables de las unidades de trabajo en los 
diferentes niveles jerárquicos, deben asumir un papel importante en la evaluación del 
desempeño de sus subordinados, como una actividad formal en la organización y cotidiana 
entre la relación subordinado y supervisor. 
 
 La política de evaluación del desempeño debe considerar la planificación de este proceso, 
con pautas o estándares de rendimiento acordes con la estrategia y objetivos de la 
organización, la eficaz comunicación de dichas expectativas a los funcionarios, y el logro 
de su desempeño y compromiso para aplicar su rendimiento en el negocio. 
 
 La evaluación del desempeño abarca a todos los trabajadores que pertenecen al grupo 
laboral con la excepción de dirigentes y funcionarios. 
 
 El evaluador demostrará honestidad, basando su criterio, fundamentalmente, en hechos y el 
comportamiento del trabajador y no en sus características personales. 
 
 Se tendrá en cuenta el aporte del trabajador en cuanto a los valores de la organización, la 
participación en el logro de los objetivos y estrategias de la entidad, según las funciones y 
tareas que desarrolla en DESING&ART. 
 
 El jefe inmediato de cada trabajador es el responsable de efectuar y presentar con debido 




 El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de asesorar la correcta ejecución 
del Proceso de Evaluación del Desempeño, así como del proceso de medición de los 
resultados de esta actividad. 
 
 Realizar la Evaluación de Desempeño, para verificar el compromiso y responsabilidad de 
cada trabajador en sus tareas y la adecuada utilización de sus herramientas disponibles. 
 
5.2. FUNCIÓN DE COMPRAS 
 
Las compras como función empresarial tienen por objeto adquirir los bienes y servicios que el 
negocio necesita, garantizando el abastecimiento de las cantidades requeridas en términos de 
tiempo, calidad y precio. Aunque esta constituye una función de vital importancia para la 
gigantografía, solo es una parte de todas las operaciones que esta debe realizar para abastecerse.  
 
Para realizar las adquisiciones de los materiales necesarios para elaborar los diferentes trabajos en 
la gigantografía DESING&ART, es necesario tomar en cuenta lo siguiente funciones:  
 
 Verificar si existe la necesidad de adquirir los materiales y servicios para realizar los 
trabajos de gigantografía  para que el negocio funcione de manera adecuada. 
 
 Al realizar un buen trabajo de compras el negocio obtiene beneficios debido a la reducción 
de costes. 
 
 Organizar las actividades del departamento de compras. 
 
 Recibir la solicitud de los materiales que necesiten para realizar las actividades y evaluar 
las ofertas eligiendo los proveedores más adecuados. 
 
 Los encargados de realizar las compras, son los responsables de contratar los materiales y 
servicios necesarios para el negocio. Su función consiste en conseguir una buena 
operación, ser eficaces y defender los intereses de la gigantografía. 
 
 Aprovisionamiento y compras.- Aprovisionar es “abastecer o adquirir lo necesario” y 
comprar también significa “adquirir un bien”, pero existen diferencias entre ellas: 
 
La gestión de aprovisionamiento es el conjunto de operaciones que realiza la empresa para 
abastecerse de los materiales necesarios. Comprende la planificación y la gestión de las 
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compras, el almacenaje de los productos, procurando que se realice en las mejores 
condiciones y al menor coste posible. 
 
Las funciones de la gestión de aprovisionamiento es adquirir los materiales necesarios para 
la elaboración o comercialización de los productos. 
 
 "Fijar especificaciones para los productos a adquirir" dentro de la gigantografía 
DESING&ART. 
 
 "Políticas y procedimientos de control de las existencias" que permiten conocer el 
momento en que deba reabastecerse cierto material en la bodega. 
 
 "Políticas de control de calidad" en que se fijan estándares, se valora la capacidad de los 
proveedores y se verifica el cumplimiento de la calidad requerida. 
 
 La compra de lona, vinilo, micro-perforado, cintas, tol, tinta para impresión, arañas, rolap, 
planchas de acrílico, solvente para impresión y transfer se realiza a los proveedores que 
disponen de estos materiales para un periodo determinado.  
 
5.2.1. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS 
 
El proceso de compras nos ayuda  adquirir el producto más idóneo y en el momento 
apropiado. 
 
 Hacer un estudio anticipado de los materiales que DESING&AR necesite.  
 
 Elabora el formato de requisición de materiales  necesarios para la elaboración de los 
trabajos de gigantografía.  
 
 Receptar pedido materiales, además verifica el cumplimiento del formato establecido para 
requisición de materiales necesarios. 
 
 
 Aprobar la requisición de compra de materiales que DESING&ART necesita. 
 




  Solicitar proforma a varios proveedores en el tiempo sugerido por el jefe de compras. 
 
 Realizar análisis en base a las proformas recibidas, escoger la mejor opción de compra en 
base a precios y tiempos de entrega, de acuerdo a la necesidad de DESING&ART. 
 
  Una vez que se ha escogido al proveedor que se le va comprar, se debe negociar con el 
proveedor lo siguiente: 
 
 CONDICIONES ECONÓMICAS: 
 
o Precio unitario y por lote.  
 
o Política de descuentos.  
 
o Formas de pago.  
 
o Recargo por aplazamientos de pago.  
 
 CONDICIONES TÉCNICAS: 
 
o Características del producto  
 
o Calidad  
 




o Plazos de entrega  
 
o Devolución de excedentes. 
 
o Cambio del producto si envían cambiado o con otras características.  
 
o  Cambio del producto si llega en mal estado. 
 




o Otros servicios  
 
 Una vez que se haya acordado todas las condiciones antes mencionadas, se procede a 
elaborar la orden de compra. 
 
 Comunicar al proveedor y  bodeguero sobre la decisión de compra. 
 
 Remitir orden de compra a proveedor. 
 
 Realizar la compra y ver que nos despachen todo lo que se pidió en la Orden de Compra. 
 
 Revisar que el producto comprado, cumpla con todas las especificaciones, que se realizo 
DESING&ART. 
 
 Una vez  que se ha revisado que todo está correcto se procede a ingresar los materiales a la 
bodega. 
 







Gráfico 8: Proceso De Compras 
 





5.3.1. POLÍTICAS PARA LOS INGRESOS 
 
Se recomienda a la Gigantografía DESING&ART aplicar políticas para los Ingresos mencionados a 
continuación: 
 
 Los servicios de gigantografía, deberán formalizarse mediante la firma de un contrato o 
arreglo de aprobación entre el gerente de DESING&ART y el cliente; antes de 
proporcionar los servicios.  
 
 Los ingresos  que perciba  la institución deberán  ser identificados y  reflejados en los 
Estados Financieros de acuerdo con su origen. 
 
 Los ingresos sin importar su monto, deberán registrarse en la fecha en  que se obtengan, 
expidiéndose los comprobantes en forma continua y  cronológica. 
 
 El departamento de contabilidad recibirá diariamente, para fines de registro y control, la 




 Los ingresos que genere el negocio se deberán depositar en la cuenta bancaria 
perteneciente a DESING&ART, a más tardar el día siguiente hábil de su obtención. 
 
 A la llegada de los estados bancarios mensuales, el Departamento de Contabilidad 
verificará si todos los depósitos realizados en el mes anterior fueron depositados 
íntegramente en la cuenta correspondiente. 
 
 Cualquier diferencia existente entre lo ingresado, lo depositado y lo reportado por el banco, 
será  inmediatamente notificada al gerente de DESING&ART.   
 
 El precio de los servicios deberá ser establecido y autorizado por escrito por el gerente, 
deberá ser actualizado cuando menos una vez al  año. 
 
 Los descuentos parciales o totales otorgados al público en general en la prestación de 
servicios, se aplicara cuando sobrepase los $1,000.00 en los trabajo que se realice. 
 
 Toda devolución deberá ser autorizada por el gerente  y registrada contablemente con la 
documentación comprobatoria. Hasta 3 días después de haber entregado el trabajo. 
 
 Tener en orden todos los documentos que justifican los ingresos del negocio. 
 
  Realizar el cobro en el momento de la venta realizada si es al contado, o si fuera a crédito 
en el tiempo que se haya otorgado el crédito. 
 
 En el departamento de Tesorería de DESING&ART se emitirán los recibos de ingresos 
para documentarlos por concepto de prestación de servicios de rotulación, gigantografía  y 
plotters, así como cualquier otro ingreso que tenga en negocio.   
 
 Los comprobantes de ingresos por ningún motivo deben ser alterados, enmendados o 
destruidos; en caso de ser cancelados  se conservarán anexando el original y copia del 
mismo.  
 
 DESING&ART deberá realizar  reportes o controles que permitan cotejar los ingresos 




 Cada semana se realizará arqueos de caja. En el caso de existir diferencias de efectivo con 
los ingresos de la semana  se aplicarán las sanciones correspondientes a quien resulte 
responsable. 
 
5.3.2. POLÍTICAS PARA LOS EGRESOS 
 
Para un efectivo manejo y control sobre la aplicación de los recursos, DESING&ART, debe aplicar  
las siguientes políticas: 
 
 Los giros o desembolsos se harán a través de cheques pre numerados, con firmas 
agregadas, observándose siempre la firma autorizada del Director Administrativo y 
Financiero y el Gerente General o, en su defecto, la persona que lo sustituya. 
 
 Conforme a la estructura orgánica de DESING&ART, el personal facultado para firmar 
cheques, será el Gerente General, junto con otro funcionario autorizado por el Gerente. 
 
 Todo expediente de pago debe contener en original: Requisiciones, cotizaciones, análisis a 
las cotizaciones, orden de compra, factura, informe de recepción o entrega y la solicitud de 
pago. 
 
 En los casos de urgencia, el pago podría efectuarse vía transferencia, siempre que así lo 
disponga el Gerente General junto con otro funcionario  de los autorizados a firmar 
cheques, de lo cual dejará constancia por escrito. 
 
 DESING&ART en ningún caso autorizará transferencias de fondos por vía telefónica. 
 
 Ningún cheque podrá emitirse sin el conocimiento previo del Gerente, de lo cual se dejará 
evidencia plasmada en el documento de pago o  sus anexos. 
 
 Los pagos a través de cheques se programarán dos veces al mes. DESING&ART efectuará 
el pago de sus obligaciones relacionadas con la recepción de bienes o servicios los días 15 
y 30 o el día anterior laborable a cada mes. El pago al IESS se realizará el primer día hábil 
de cada mes. 
 
 Las novedades para el pago de nomina deben estar preparadas hasta el primero de cada 
mes y a  mas tardar el día tres. 
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 Los desembolsos deben corresponder a gastos estrictamente necesarios para el 
cumplimiento de los objetivos de DESING&ART. 
 
  Las adquisiciones de bienes o servicios para realizar los trabajos de la gigantografía que 
superen los $5.000,00 deberán presentar 5 cotizaciones de las diferentes empresas. 
 
 El gerente será quien autorice la adquisición de bienes y servicios mediante la 
presentación de la orden de requisición y las 5 cotizaciones, que permitan la elección del 
mejor proveedor. 
 
 Todos los gastos realizados deberán estar debidamente respaldados con su respectiva 
documentación en la cual se debe observar lo siguiente:  
 
 El documento debe estar a nombre de DESING&ART;  
 
 Deben ser documentos originales; 
 
 No debe tener tachaduras  o enmendaduras; 
 
 Deberán estar firmados por el gerente. 
 
 Los pagos de las adquisiciones de bienes o servicios deberán realizarse de las cuentas 
bancarias del negocio, mediante transferencias bancarias o cheques a los proveedores. 
 
 Los anticipos por la adquisición de bienes o servicios  deben ser respaldadas con el 
comprobante correspondiente. 
      
5.3.3. POLÍTICAS DE CAJA CHICA 
 
Se recomienda a DESING&ART regular esta delicada actividad con la aplicación de las siguientes 
políticas para el manejo de Caja Chica, que son fondos medianamente reponibles: 
 
 DESING&ART habilitará el fondo de Caja Chica que se requiera de acuerdo a la 
autorización concedida por el  Directorio Administrativo y Financiero, en casos de 




 Los fondos de caja chica se deberán usar para aquellas actividades de carácter urgente que 
requiera una inmediata aplicación de efectivo. 
 
 El fondo asignado para el fondo de caja chica es de $300,00. 
 
 Toda creación del fondo de caja chica  podrá ser autorizado únicamente por la máxima 
autoridad de DESING&ART. 
 
 Solo la máxima autoridad del negocio o el Director Administrativo y Financiero podrá 
aprobar el uso de los fondos existentes en caja chica. 
 
 El fondo de caja chica no podrá ser utilizado en montos altos tales como: 
 
a. Pagos de salarios u honorarios profesionales; 
 
b. Reposición de inventarios de materiales de oficina; 
 
c.  Alquileres; 
 
d. Combustibles y lubricantes; 
 
e. Cambios de cheques;  
 
f. Compras de equipos; 
 




 Los fondos de caja chica serán utilizados en los siguientes casos: 
 
a. Compra y/o recarga de cartuchos de tóner para impresora. 
 
b. Copias de documentos necesarios para trámites o actualización de carpetas 
del personal del negocio. 
 




d. Copias de llaves del negocio, candados, entre otros; 
 
e. Alguna reparación o mantenimiento urgente; 
 
f. Compra de botellón de agua para el dispensador; 
 




 Los desembolsos máximos por operación, de un mismo concepto con cargo a los fondos de 
caja chica, no podrán exceder del diez por ciento (10%) del total del fondo. 
 
 En el caso de existir una diferencia en menos al realizar el arqueo de caja chica esta será 
descontada vía nómina al encargado del fondo. 
 
 Los cheques de reposición del fondo de caja chica se harán a nombre de la persona 
responsable de su conservación. 
 
 Junto al fondo de caja chica no podrá encontrarse valor alguno diferente al efectivo no 
utilizado a los soportes del gasto. Si hubiera  alguna cantidad sobrante pasará a formar 
parte del mismo. 
 
 La reposición del fondo de caja chica se realizara el 15 de cada mes, si este día no se da en 
un día hábil, se lo realizará en el día que sea hábil anterior a esa fecha.  
 
 Ninguna persona diferente al responsable del manejo de caja chica podrá tener acceso al 
efectivo, recibos, facturas o cualquier otra información relacionada con la misma. 
 
 Todo comprobante de desembolso del fondo de caja chica debe estar a nombre del negocio 






 Los documentos de soporte de desembolso con fondos de caja chica, inmediatamente 
después de su reposición serán estampados con un sello que expresará “PAGADO Y 
CANCELADO”. 
 
  El arqueo de caja chica se realizará hasta el cinco de cada mes, con los respectivos 
comprobantes de los gastos realizados que amparen el fondo entregado y con el efectivo 
correspondiente si hubiera sobrado. 
 
5.4. POLÍTICAS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIÓN  DE ACTIVOS FIJOS 
 
El procedimiento de adquisición de activos fijos constituye una herramienta importante que deberá 
desarrollarse dentro del proceso de adquisiciones que realice DESING&ART. 
Los activos fijos pueden ser adquiridos de las siguientes maneras: 
 
 Traslados de otras empresas por reestructuración administrativa. 
 
 Donaciones recibidas de instituciones y organismos nacionales o de entidades, 
organizaciones y gobiernos extranjeros, sin obligación de pago. 
 
 Ejecución de un proceso inversionista por la compra de activos o su construcción. Estos 
casos deben estar contemplado en el Plan de Inversiones de la entidad. 
 
 Construcción.- Es aquel proceso que supone el armado de cualquier activo fijo, desde 




 Cualquier adquisición de activo fijo será exclusivamente para uso en el desempeño de las 
actividades del negocio. 
 
 Será responsable del proceso de adquisiciones el Gerente administrativo-financiero. 
 
 Ninguna adquisición de activo fijo se realizará sin autorización del Gerente General. 
 







Para la adquisición de activos fijos que requiera DESING&ART, se seguirá el siguiente 
procedimiento: 
1. El departamento que requiera la adquisición de un activo fijo, deberá dar a conocer de la 
necesidad al gerente general, mediante la requisición de compra de activo fijo, en la indicará 
qué es lo que necesita y deberá justificar esa adquisición. 
 
2. El gerente general revisará la requisición de compra y solicitará al gerente administrativo-
financiero para que verifique el estado del activo existente y determinar si es necesario o no 
realizar una nueva adquisición. 
 
3. El gerente administrativo-financiero verificará el estado del activo fijo, además revisará el 
presupuesto de la empresa e informará al gerente general. 
 
4. El gerente general de acuerdo a la información proporcionada por el gerente administrativo-
financiero autoriza o no realizar la adquisición del nuevo activo fijo.  
 
5. Una vez autorizada la requisición de compra, el gerente administrativo-financiero deberá 
contactar a varios proveedores y solicitará que envíen la cotización de lo que se requiere.  
 
6. El gerente administrativo-financiero revisará las cotizaciones de todos los proveedores y 
seleccionará la más conveniente para realizar la compra. 
 
7. Seleccionado el proveedor, el gerente administrativo-financiero enviará a Contabilidad la 
requisición para que elabore la orden de compra o pedido al proveedor, una copia archivará y 
la otra enviará al proveedor. 
 
8. El proveedor recibirá la orden de compra para hacer el despacho del activo fijo. 
 
9. El gerente administrativo-financiero recibirá el activo fijo,  verificará si está conforme a la 
orden de compra. Firmará la recepción de la factura, verificando que todos los datos estén 




10. Contabilidad recibirá la factura, para registrarla en cuentas por pagar y posteriormente ser 
cancelada. Elaborará la hoja de custodio y solicitará al gerente administrativo-financiero que 
entregue el activo fijo al responsable del mismo. 
 
11. El responsable del activo fijo lo recibirá, será el encargado de conservar el buen estado del 
activo fijo y firmará la hoja de custodio para dejar constancia. 
 









6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
6.1.  CONCLUSIONES 
 
Tras culminar esta investigación se puede determinar las siguientes conclusiones: 
 
 La falta de procedimientos tanto administrativos como financieros ha sido la causa principal 
de que las actividades de La Gigantografía DESING&ART se desarrollen sin el debido control 
y con una inadecuada distribución de responsabilidades, trayendo como consecuencia pérdida 
de recursos humanos y financieros. 
 
 La ausencia de políticas y procedimientos para el reclutamiento, selección y capacitación del 
recurso humano, ha provocado que el personal que se elige no se ajusta a las necesidades de la 
empresa, además que no existe programas de estímulo y capacitación para el personal, lo cual 
repercute en el desempeño de sus actividades al máximo. 
 
 En cuanto al manejo del recurso financiero, el no definir  políticas para las cuentas ingresos, 
egresos y caja chica ha generado un inadecuado control de los fondos del negocio. Lo que 
generaba un descontrol en cuanto al registro de los ingresos que percibe, de igual manera las 
responsabilidades de la emisión y autorización de los pagos no están claramente definidos, y la 





6.2.  RECOMENDACIONES 
 
Con la finalidad de corregir las deficiencias e irregularidades en algunos de los procedimientos que 
utiliza La Gigantografía DESING&ART, se plantean las siguientes recomendaciones: 
 
 Aplicar los procedimientos y políticas administrativas y financieras definidas para las áreas 
más críticas de la empresa, ya que permitirán que las actividades se desarrollen de manera 
correcta, óptima y bajo un control adecuado. El mejoramiento de los procedimientos en cada 
uno de los procesos de la empresa optimizará el crecimiento corporativo y financiero de la 
misma. 
 
 Los procedimientos y políticas establecidas para el área de Recursos Humanos mejorará los 
procesos de reclutamiento, selección y capacitación del personal, que permitirá que La 
Gigantografía DESING&ART cuente con un recurso humano confiable y profesional que 
contribuirán al crecimiento del negocio. 
 
 La adecuada aplicación de los procedimientos y políticas para las cuentas de ingresos, egresos 
y caja chica, a fin de que se lleve un adecuado control  y que genere mayor liquidez para el 
negocio. 
 
 Los directivos de La Gigatografía DESING&ART deben concientizar a su equipo de trabajo 
sobre la importancia de cumplir a tiempo con los servicios publicitarios para los clientes, de 
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ANEXO 2. MAQUINARIAS QUE OCUPA EL NEGOCIO PARA 
REALIZAR SUS TRABAJOS. 
 










































ANEXO 3. MATERIALES QUE OCUPA LA GIGANTOGRAFÍA 


































LONAS BLANCAS Y NEGRAS PARA IMPRESIÓN: 
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ANEXO 4: TRABAJO REALIZADO EN LA MAQUINA DE 







ANEXO 5. TRABAJOS REALIZADOS EN DIFERENTES 
MATERIALES: 
 


















IMPRESIÓN EN VINILO BLANCO, PEGADO EN MADERA MDF Y 




































































IMPRESIÓN EN VINILOS PARA PUBLICIDAD EN CARROS: 
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